PREFEITURA CIPAL DE RIO BANANAL
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROJETO DE LE| COMPLEMENTAR N° 096, DE 24 DE JANEIRO DE 2024

DISPOE SOBRE A REFORMULAGAO DA
ESTRUTURA DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
MUNICIPAL DE RIO BANANAL, ESTADO DO
ESPIRITO  SANTO, E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RIO BANANAL, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
No uso de suas atribuiges legais, faz saber que a Camara aprovou, e ele sanciona a
seguinte lei complementar.

TITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta lei estabelece os principios gerais de Administragdo, definindo a nova
Estrutura Organizacional do Poder Executivo do Municipio de Rio Bananal - ES.

CAPITULO |
Do Municipio

Art. 2°. O Municipio de Rio Bananal é instituicdo de direito publico interno, dotado
de autonomia politica, administrativa e financeira, integrante do Estado do Espirito Santo,
da Republica Federativa do Brasil, organizado por meio de Lei Orgénica e demais leis que
adotar, observados os principios das Constituicbes Federal e Estadual.

Art. 3°. A Administragdo Publica Municipal de Rio Bananal, tera como objetivo
fundamental o desenvolvimento econdmico e social do Municipio, com a utilizagao racional
e objetiva dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, obedecidos os
principios que se seguem, norteadores de uma politica austera e eficiente para atingir o
objetivo esperado, observado os seguintes elementos:

| - organizagéo administrativa moderna e eficaz;

Il - planejamento como método permanente para a execugao dos servigos que |lhe
estéo afetos, objetivando o atendimento ao reclamado por seus municipes, estabelecendo
as metas, quando da elaboragdo de Programas, Planos, Projetos e fixagdo das prioridades
a serem atendidas; e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BANANAL
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

1l - fiel cumprimento das Legislagées Federal, Estadual e Municipal vigentes.
Art. 4°. O Municipio de Rio Bananal tem 0s seguintes objetivos prioritarios:
| - gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento da comunidade;

Il - promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econdémico da
populagéo de sua sede, distritos, povoados e zona rural;

[l - promover planos, programas e projetos de interesse dos segmentos mais
carentes da sociedade;

IV - estimular e difundir o ensino € a cultura, proteger o patriménio cultural e
histérico, 0 meio ambiente e combater a poluicéo;

V - preservar a moralidade administrativa;

VI - dotar-se de estrutura administrativa eficiente, de infraestrutura de saneamento
basico, de rede fisica nas areas de saude, educacao, habitacéo e lazer.

CAPITULO II
Dos Principios Eticos

Art. 5°, A Administragdo Municipal se submetera a preceitos éticos que
resguardem a probidade e a credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito aos
direitos do cidad3o.

Art. 6°. A acdo do Poder Executivo se exercera em conformidade com a Lei e com
0 objetivo de servir a coletividade.

Art. 7°. O ato administrativo sera motivado e estara fundamentado no interesse
publico e no resguardo do direito do cidadso.

Art. 8° A prestagdo de servigo a cargo da administragéo podera ser atribuida a
comunidade, observados os principios de participagcdo e controle dos atos do Poder
Executivo.

Art. 9°. E obrigatéria a declaragdo de bens, e certiddo negativa na forma da
legislagdo em vigor, para investidura em cargos de diregcdo, chefia e assessoramento

previstos nesta lei.

Art. 10. O emprego do dinheiro publico sera justificado por quem o movimentar.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIQO BANANAL
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAPITULO IlI
Do Controle Democratico do Poder Publico

Art. 11. O Poder Executivo adotara, dentro da politica de relacionamento com a
comunidade, as seguintes formas de controle democratico da Administragdo Municipal:

| - audiéncia publica, com a presenca do Prefeito Municipal, ou do Vice-Prefeito, ou
Secretario, ou de outros representantes da administragdo com a finalidade de ouvir o
cidaddo em suas reivindicagées, tendo em vista o atendimento do interesse publico e a
preservacao de direitos;

Il - sistema de comunicagdo com a Administragdo Municipal, pelo qual o cidadao,
de modo direto e simples, possa obter dos 6rgéos ou unidades administrativas as
informagdes de seu interesse;

Il - através das deliberacdes dos conselhos organizados, conforme legislagéo
proépria.

Paragrafo (nico. Cada Conselho sera vinculado a érgao de atribuicéo
correspondente.

Art. 12. Poderao ser estabelecidas pelo Poder Executivo:

I - reuniGes de debate, constituidas de membros do Poder Executivo e da
comunidade, para discuss&o de temas de interesse desta;

Il - pesquisa de opinido publica, como subsidio & decisio governamental.
TiTULO Il
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DE ADMINISTRAGAO

CAPITULO |
Das Disposi¢des Gerais

Art. 13. As atividades da Administragdo Municipal obedecem aos seguintes
principios fundamentais:

| - planejamento;
Il - coordenacéo;

Il - controle.
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CAPITULO II
Do Planejamento

Art. 14. A atividade administrativa da Prefeitura Municipal é sempre exercida a
partir de planejamento, abrangendo os seguintes instrumentos:

| - planos estratégicos municipais;

Il - plano diretor de desenvolvimento municipal;
[l - plano plurianual;

IV - diretrizes orgamentarias;

V - lei orgamentéria anual; e

VI - planos e programas setoriais.

§ 1° Os planos estratégicos municipais resultardo do conhecimento objetivo da
realidade do municipio, em termos de problemas, limitages, possibilidades e
potencialidades, e definirdo diretrizes gerais de desenvolvimento, objetivos, metas e
politicas globais e setoriais da administragéo municipal.

§ 2° O plano diretor de desenvolvimento municipal definird a politica de
desenvolvimento, organizagdo e expans&o do Municipio.

§ 3° O plano plurianual estabelecerad os objetivos e metas da administragdo
municipal para as despesas de capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos
programas de durag¢do continuada.

§ 4°. A lei de diretrizes orcamentarias - LDO compreendera as metas e prioridades
da administragdo municipal, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro
subsequente, orientara a elaboracdo da lei orcamentaria anual e dispora sobre alteragdes
na legislacéo tributaria, bem como sobre o estabelecido no artigo 4° da lei complementar n°
101/2000.

§ 5° O orgamento anual compreendera a politica econdmico-financeira e os
programas de trabalho da administragdo municipal e cera estruturade na forma estabelesida
no § 5° do artigo 165 da Constituicdo Federal, e serd coordenado pela secretaria de

finangas e planejamento.

§ 6°. Os planos e programas setoriais definirdo as estratégias e agées do governo
municipal no campo dos servigos publicos, a partir das politicas, prioridades e metas fixadas
nos planos estratégicos municipais.
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ESTADO DO ESPIRITO ¢

§ 7°. A elaboracdo e a execucao dos planos e programas do governo municipal
terdo acompanhamento e avaliagdo permanentes, de modo a garantir o seu éxito e
assegurar a sua continuidade.

CAPITULO 1lI
Da Coordenagiao

Art. 15. As atividades da administragdo municipal sao objeto de permanente
coordenacao, especialmente na execucao do plano plurianual do governo.

§ 1°. A coordenagdo é exercida em todos os niveis da administragdo municipal,
mediante a atuagdo das secretarias, assessorias especiais, superintendéncias, diretorias,
coordenadorias e chefias de equipe, na realizagdo sistematica de reunides com as chefias
subordinadas.

§ 2°. Em nivel operacional, a coordenacio é exercida através de reunides dos
superintendentes e diretores, assessorados pelos coordenadores.

§ 3° Em nivel intermediario, a coordenagao é exercida através de reunides dos
secretarios, superintendentes, assessorados pelos assessores especiais.

§ 4°. Em nivel superior, a coordenacdo é exercida através de reunides dos
secretarios com o Prefeito Municipal, assessorados pelo Procurador-Geral do Municipio e
Controlador-Geral do Municipio, garantindo assim a coordenagéo geral da administragdo
municipal.

CAPITULO IV
Do Controle das Atividades

Art. 16. O controle das atividades da administracdo municipal é exercido em todos
os niveis e 6rgédos, compreendendo, especificamente:

| - o controle, pelo 6rgdo municipal competente ou unidade equivalente, da
execucao dos programas e da observancia das normas que orientam as atividades de cada
orgao que a compde;

Il - o controle da aplicagdo dos recursos financeiros publicos e da guarda dos bens
municipais, pelos érgéos proéprios do sistema de controle, finangas e planejamento;

TiTuLo 1Nl
DOS ORGAOS QUE COMPOEM A ESTRUTURA

i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BANANAL
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 17. A administragédo publica municipal é o conjunto de atividades conduzidas e
orientadas pelo Chefe do Poder Executivo desenvolvidas pelos 6rgaos competentes de sua
estrutura organizacional, constituido na presente Lei, a saber:

§ 1°. Unidades da Administragéo Direta:

| - os 6rgdos de assessoramento e controle, com fungdes de assessoramento,
controle, organizagéo e apoio direto ao Prefeito Municipal, das atividades administrativas e
institucionais de governo;

Il - os 6rgéos de gestdo, governanca e recursos, com desempenho de funcgdes
auxiliares de gestdo, planejamento e recursos financeiros, voltadas a organizagado dos
sistemas gerenciais internos, necessarios ao funcionamento da administragdo publica
municipal e das atividades de apoio as unidades administrativas e seus titulares na

consecugéo de seus objetivos institucionais;

lll - os 6rgaos de politicas sociais, infraestrutura e desenvolvimento, com fungdes
de gestdo das politicas sociais e de infraestrutura, compreendendo as atividades de
promogdo de agbes governamentais que visam o bem-estar geral da populagdo a
infraestrutura urbana e rural, meio ambiente e desenvolvimento municipal sustentavel:

§ 2° Unidades da Administragéo Indireta:

| - as autarquias, érgdos autébnomos com fungdes especiais de extensdo da
administragéo publica, voltadas ao desempenho de servigos especificos que interessam a
coletividade.

§ 3°. Entidades da Administracéo Indireta:

| - os 6rgéos colegiados, de fungdes consultivas e orientadoras, os quais virdo
propiciar as tomadas de decisdes pelo Chefe do Poder Executivo:

Art. 18. Sdo 6rgdos competentes da estrutura organizacional:
§ 1°. Unidades da Administragao Direta:

| - Orgéos de Assessoramento e Controle:

a) Gabinete do Prefeito Municipal;
b) Procuradoria-Geral do Municipio; e
c) Controladoria-Geral Interna do Municipio;

Il - Orgaos de Gestdo e Recursos:
a) Secretaria Municipal de Administracéao;
b) Secretaria Municipal de Financas.
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Il - Orgaos de Politicas Sociais Basicas:

a) Secretaria Municipal de Educagéo;

b) Secretaria Municipal de Saude;

c) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

d) Secretaria Municipal de Esportes, Turismo, Cultura e Lazer;
e) Secretaria Municipal de Seguranga Publica.

IV - Orgaos de Infraestrutura e Desenvolvimento:

a) Secretaria Municipal de Obras;

b) Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

c) Secretaria Municipal de Agricultura;

d) Secretaria Municipal de Servigos Urbanos.

§ 2°. Unidades da Administracao Indireta:
| - Autarquias:

a) Servigo Auténomo de Agua e Esgoto-SAAE;
b) Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Rio Bananal-
IPSMRB.

§ 3°. Entidades de Participagéo Popular:
| - Orgéos Colegiados conforme disposto em Legislagéo Especifica:

Art. 19. O Poder Executivo do Municipio de Rio Bananal é exercido pelo Prefeito
Municipal, a quem compete gerir, com a participagdo dos 6érgdos competentes de sua
estrutura organizacional e colaboragio dos 6érgaos colegiados, a administragcdo publica
municipal.

§ 1° A representagdo grafica da estrutura organizacional, constando todos os
érgéos competentes que a compde, consta do Anexo | desta lei.

§ 2°. O Prefeito Municipal podera delegar poderes especiais a membros integrantes
da estrutura organizacional para. naqueles casos em que a lei permitir promover a gesto
de interesse do municipio e de sua comunidade, objetivando maior eficiéncia ao servigo

publico.

CAPITULO |
Dos Niveis Hierarquicos
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Art. 20. Os ¢rgéos da administragdo direta serdo definidos quanto ao grupo
administrativo a que pertencem, observado o demonstrativo das secretarias, por grupo
administrativo, referéncias, nivel de subsidio e/ou vencimento e quantidades nos termos do
Anexo |l, que obedecerao aos seguintes escalonamentos de subordinagéo:

| - primeiro nivel - DAS - Diregado e Assessoramento Superior - Procuradoria-Geral,
Controladoria-Geral, Diretoria do SAAE, Diretoria do IPSMRB e Secretarias Municipais.

Il - segundo nivel - DAT - Diregao e Assessoramento Técnico - Assessoria Técnica,
Superintendéncia, Diretoria, Coordenadoria e Agente de Contratagéo.

[l - terceiro nivel - DAP - Direcdo de Areas de Apoio - Geréncia, Supervisdo e
Assisténcia Técnica |l e Il.

§ 1°. O Grupo Administrativo de Diregdo e Assessoramento Superior, designado
pelo codigo “DAS”, compreende os cargos de provimento em comissdo com Padrées DAS -
I, DAS - Il, DAS - lll e DAS - IV e, compreende as atividades inerentes ao planejamento,
orientagéo, coordenagdo e controle, no nivel superior da hierarquia administrativa dos
érgéos da administragdo municipal direta, com vistas a formulagdo de programas, normas e
critérios que deverdo ser observados pelos demais escaldes hierarquicos.

§ 2° O Grupo Administrativo de Diregdo e Assessoramento Técnico, designado
pelo cédigo “DAT”, compreende os cargos de provimento em comissdo com Padrées DAT -
|. DAT - 1I, DAT - 1ll e DAT - IV e, compreende as atividades inerentes ao planejamento,
orientag&o, coordenagdo e controle, no nivel estratégico da hierarquia administrativa dos
6rgéos da administragdo municipal direta, com vistas a promover a mediagao de taticas com
os demais niveis hierarquicos objetivando a implementacido de projetos, programas e
politicas publicas formuladas.

§ 3°. O Grupo Administrativo de Direcdo de Areas de Apoio, designado pelo cédigo
“DAP”, compreende os cargos de provimento em comissdo com Padrio DAP - I, DAP -1l e
DAP - lll e DAP - IV, compreende as atividades inerentes ao planejamento, orientagéo,
coordenagéo e controle, no nivel de apoio diretivo e gerencial de assisténcia da hierarquia
administrativa dos 6rgdos da administragdo municipal direta, implementando estratégias,
programas e politicas formuladas, junto aos demais escaldes hierarquicos.

Art. 21. Os titulares de cargos de direcdo e chefia serdo denominados:

| - Procurador-Geral do Municipio;
Il - Controlador-Geral do Municipio;
[l - Diretor do SAAE;

IV - Diretor do IPSMRB;

V - Secretario Municipal;

VI - Assessor Técnico;

—
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VIl - Superintendente;

VIII - Diretor;

IX - Coordenador;

X - Agente de Contratagao;
XI - Gerente;

XII - Supervisor,;

XIIl - Assistente Técnico.

TiTULO IV )
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DOS ORGAOS

CAPITULO |
Dos Orgios de Assessoramento e Controle

SECAO |
Do Gabinete do Prefeito Municipal

Art. 22. O Gabinete do Prefeito Municipal, 6rgdo de assessoramento e controle,
tem como ambito de atuagédo o assessoramento direto ao Prefeito Municipal na diregéo,
organizagéo, coordenagdo e na execugdo de atividades de gabinete e, em especifico as
seguintes atribuicdes:

| - prestar assessoramento ao Chefe do Poder Executivo em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes e com os érgéos e entidades publicas e privadas;

Il - preparar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito Municipal;

Il - organizar o atendimento das pessoas, fisicas ou juridicas, que procuram o
Gabinete do Prefeito Municipal em seus diferentes objetivos, buscando a otimizacédo das
relagdes entre a Administragdo e o publico em geral;

IV - promover as articulagbes com liderangas politicas e parlamentares do
Municipio, objetivando o bom andamento da gestéo politico-administrativa;

V - assessorar o Governo Municipal na interlocugdo com o Governo Federal,
Estadual e com os Governos de outros municipios;

VI - requerer junto aos setores da Prefeitura Municipal as informacées e
documentos de interesse do érgao, bem como estabelecer prazos para atendimento:

VIl - orientar as relagdes com as entidades publicas ou privadas, associa¢bes de
classes e érgaos de imprensa;

VIII - coordenar as providéncias relativas as audiéncias a serem concedidas pelo
Prefeito Municipal, reunides e visitas que o mesmo participou ou que tenha interesse;

IX - processar a correspondéncia particular do Prefeito Municipal, mantendo sob
sua guarda documentos de natureza sigilosa;

X - receber e registrar o documentos expedidos pela Camara Municipal e
acompanhar a tramitagao dos pedidos de informacgdes, proposi¢cdes e providéncias;

Xl - enviar a Camara Municipal os Projetos de Lei, bem como acompanha-los,
verificando os prazos para sanc¢ao, publicagao e veto;

ya
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Xl - receber os processos administrativos dirigidos ao Prefeito Municipal e
encaminha-los para despacho;

XIII - coordenar e acompanhar o Prefeito Municipal em suas audiéncias, reunides e
demais atendimentos;

XIV - transmitir as informagdes e determinacdes do Chefe do Poder Executivo aos
demais 6rgdos da Administragdo Municipal;

XV - administrar o pessoal, os recursos e os bens colocados a sua disposicao;

XVI - praticar todos os atos e ages necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgéo; e

XVII - executar outras atribuigées afins.

Art. 23. O Gabinete do Prefeito Municipal, na execugdo das suas atribuicoes e
competéncias contara na sua estrutura organizacional com os érgdos abaixo especificados,
que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos demais orgaos da
Administragao Municipal.

| - Assessoria Técnica de Planejamento:;

Il - Coordenadoria de Convénios e Captacgéo de Recursos;
Il - Coordenadoria de Apoio Administrativo;
IV - Geréncia de Gabinete do Prefeito;

V - Supervisédo de Gabinete do Prefeito:

VI - Procuradoria-Geral do Municipio;

VIl - Assessoria Técnica Juridico;

VIII - Controladoria-Geral do Municipio;

IX - Geréncia de Ouvidoria;

X - Diretoria do SAAE;

Xl - Diretoria do IPSMRB.

Art. 24. A Assessoria Técnica de Planejamento, subordinada diretamente ao
Gabinete do Prefeito, tendo como ambito de atuacao a realizagédo das seguintes atribuicoes:

| - realizar, juntamente com os demais orgdos municipais, estudos relacionados
aos projetos dos governos federal e estadual, visando a implantagéo e a captagao de
recursos;

Il - pesquisar junto aos meios de comunicagéo sobre os programas disponiveis,
visando a captagao de recursos;

[l - desenvolver sistema informatizado para controle dos projetos de interesse da
municipalidade:

IV - orientar aos 6rgdos competentes sobre o prazo de para elaboracdo e
apresentacao de projetos, visando a captacdo de recurso;

V- captar recursos com industrias, bancos, comércios e empresariado para maior
divulgagéo do potencial industrial e comercial:

)
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VI - manter atualizado o cadastro do Executivo Municipal, junto as esferas estadual
e federal, visando a captagdo de recursos atraves emendas parlamentares e demais
propostas voluntarias de interesse da municipalidade;

VI - orientar e elaborar, quando necessario, projetos de captagéo de recursos com
vistas ao desenvolvimento econdmico e sustentavel do Municipio e a melhoria da qualidade
de vida da populagéo;

VIII - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicao;

IX - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do ¢6rgéo; e

X - executar outras atribuigdes afins.

Art. 25. A Coordenadoria de Convénios e Captagdo de Recursos, subordinada
diretamente ao Gabinete do Prefeito, tendo como a&mbito de atuagdo a realizagéo das
seguintes atribuigées:

| - organizar, planejar e controlar servicos de captagdo de recursos para
investimentos, de forma geral para todos os 6rgéos;

Il - prestar assessoramento ao Secretario da pasta no que se refere a elaboragéo
dos projetos de captagao de recursos;

Il - realizar visitas, entrevistas e diagnéstico da real situagdo econdémica do
municipio;

IV - orientar sobre a elaboragdo de projetos nas diversas areas que oportunizem a
captagao de recursos;

V - orientar quanto a realizagao de reunides do Secretario da pasta e proporcionar
0s necessarios contatos com os o6rgdos e externos, e com os demais dirigentes da
administragéo visando a apresentagdo de propostas de captagao de recursos;

VI - auxiliar no acompanhamento, avaliagdo e monitoramento a execugao dos
projetos de captagéo de recursos;

VIl - acompanhar a preparagcdo de projetos destinados a captar os recursos
disponiveis, juntamente com o 6rgéo interessado;

VIII - organizar os convénios sob sua responsabilidade, mantendo-os em dia
quanto aos prazos, vigéncias e o acompanhamento dos mesmos nos sistemas
informatizados do Governo Estadual e Federal;

IX - desenvolver sistema informatizado para controle dos convénios de interesse da
municipalidade;

X - orientar aos 6rgdos competentes sobre o prazo de vigéncia dos convénios e a

solicitagao de termos aditivos quando necessarios, visando a regularidade dos mesmos;
Xl - acompanhar a prestagdo de contas parcial ¢ final dos convénios e orientar ace

setores competentes sobre possiveis falhas na prestagao,

Xl - desenvolver sistema informatizado para controle dos convénios de interesse
da municipalidade;

XIIl - orientar aos érgaos competentes sobre o prazo de vigéncia dos convénios e a
solicitagdo de termos aditivos quando necessarios, visando a regularidade dos mesmos;

/
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XIV - acompanhar a prestagdo de contas parcial e final dos convénios e orientar
aos setores competentes sobre possiveis falhas na prestacéo;

XV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcées
do 6rgéo; e

XVI - executar outras atribuicées afins.

Art. 26. A Coordenadoria de Apoio Administrativo, subordinada diretamente ao
Gabinete do Prefeito, tendo como &mbito de atuagso a realizagéo das seguintes atribuicdes:

| - coordenar a execugdo das tarefas de recebimento, classificagdo, guarda e
conservagao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse do Gabinete;

Il - atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

Il - promover a elaboragdo de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria e minutas de projetos de lei, regulamentacao de dispositivos de lei, articulando-
se com os érgaos competentes;

IV - apresentar projeto sobre medidas que Ihe paregam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagdo da legislacéo vigente;

V - participar da elaboragdo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes
as consideragdes de natureza administrativa;

VI - promover a elaboragao de mapas, quadros, graficos e relatérios para controle
das atividades programadas;

VII - redigir, registrar e expedir a correspondéncia do Gabinete;

VIl - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

VIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgéo; e

IX - executar outras atribuicées afins.

Art. 27. A Geréncia de Gabinete do Prefeito, subordinada diretamente ao Gabinete
do Prefeito, tendo como ambito de atuac@o a realizagdo das seguintes atribuicdes:

| - examinar os atos propostos ao Prefeito Municipal, permitida a devolugdo aos
6rgéos de origem dos atos que estejam em desacordo com as normas vigentes;

Il - articular-se com os orgéos proponentes e com a Procuradoria-Geral do
Municipio sobre assuntos de natureza juridica que envolvam atos do Prefeito Municipal;

Il - preparar os despachos e submeté-los ao Prefeito Municipal;

IV - redigir, registrar e expedir a correspondéncia oficial do Gabinete;

V - acompanhar os despachos e tramite de processos, expedientes ¢ documentos
de interesse do Gabinete do Prefeito:

VI - receber minutas, expedir e controlar por arquivo a correspondéncia particular,
oficial ou telegrafica enderecada ao Gabinete do Prefeito;

VII - promover a organizagéo e arquivo de leis, decretos, portarias e demais atos
do Governo Municipal, bem como da legislagdo federal e estadual de interesse do
Municipio;
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ESTADO D(

VIl - encaminhar para publicagéo todos os atos oficiais;

IX - administrar o pessoal, os recursos e os bens colocados a sua disposi¢ao;

X - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgao; e

XI - executar outras atribui¢ées afins.

Art. 28. A Supervisido de Gabinete do Prefeito, subordinada diretamente ao
Gabinete do Prefeito, tendo como ambito de atuagéo a realizagéo das seguintes atribuigbes:

| - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de competéncia do Governo
Municipal;

Il - levantar informagdes publicadas pela imprensa para subsidiar as decisdes a
serem tomadas pelo Chefe do Poder Executivo;

Il - organizar e manter atualizados os registros relativos ao controle de atividades
cumpridas pelo Gabinete;

IV - manter cadastro atualizado de autoridades, instituicées e organizagdes;

V - atender as partes que demandam ao Gabinete e encaminha-las aos respectivos
6rgaos da Administragdo Municipal,

VI - preparar, juntamente com os demais 6rgaos competentes, locais e ambientes
para reunides, participa¢des publicas e eventos de que participe o Prefeito Municipal;

VIl - organizar o protocolo do cerimonial dos eventos do Governo Municipal,

VIII - cuidar da preparagao e realizagdo de eventos, solenidades e recepgdes
oficiais;

IX - coordenar o cerimonial do Chefe do Poder Executivo;

X - acompanhar os assuntos relacionados ao Prefeito Municipal e ao Municipio na
imprensa, bem como assessorar o Chefe do Poder Executivo nas audiéncias e entrevistas
concedidas a imprensa;

XI - administrar o pessoal, os recursos e os bens colocados a sua disposicéo;

Xl - praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do érgéo; e

XIII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 29. A Procuradoria-Geral do Municipio, subordinada diretamente ao Gabinete
do Prefeito, tendo como ambito de atuacao a realizagéo das seguintes atribui¢des:

| - representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, provendo a defesa de seus
interesses em qualquer instancia;

Il - exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Poder
Executivo;

Il - assessorar o Prefeito Municipal, cooperando na elaboragéo legislativa;

IV - opinar, sempre que solicitada, nos processos administrativos em que haja
questao judicial correlata ou que neles possa influir, como condigéo do seu prosseguimento;

V - opinar sobre consultas formuladas pelos érgdos da Administragéo Direta e
Indireta ao Tribunal de Contas e aos 6rgdos Fazendarios, Municipal e Federal, para

2
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aplicabilidade nos atos e fatos da Administracdo Municipal, quando de interesse do
consultor;

VI - opinar sabre as providéncias de ordem juridica, resguardando o interesse
publico;

VIl - orientar o Prefeito Municipal no encaminhamento de representagdes,
declaragdo de inconstitucionalidade de quaisquer normas, prestando-lhe todos os
esclarecimentos necessarios a respeito;

VIIl - requisitar, aos é6rgdos da Administragéo Direta ou Indireta, documentos,
certidées, copias, exames, laudos, informagdes, diligéncias ou esclarecimentos necessarios
ao exercicio de suas atribuigcdes;

IX - proceder a apreciagdo de minutas de editais, contratos, convénios e outros
ajustes envolvendo o Municipio e 6rgéos da Administracdo Municipal, cabendo-lhes opinar
sobre recursos interpostos em certames licitatorios;

X - promover a cobranga judicial da divida ativa e outras dividas, que por forca de
lei, devem ser exigidas judicialmente;

XI - examinar juridicamente e propor solugdes pertinentes nas gestdes de interesse
da municipalidade;

XII - propor a extens&o administrativa da eficacia de decisdes judiciais reiteradas;

XIII - promover a uniformizagéo da jurisprudéncia administrativa e da interpretagao
das normas, tanto na Administragédo Direta como na Indireta;

XIV - manifestar-se sobre as divergéncias juridicas entre érgdos da Administragéo
Direta ou Indireta;

XV - exercer outras competéncias decorrentes de seus principios institucionais.

XVI - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XVII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgao; e

XVIII - exercer outras atividades compativeis com sua destinagédo constitucional.

Art. 30. A Assessoria Técnico Juridico, subordinada diretamente ao Gabinete do
Prefeito, tendo como ambito de atuagao a realizagao das seguintes atribuigées:

| - assistir apoio técnico-juridico ao Procurador-Geral do Municipio;

Il - coordenar os trabalhos dos subprocuradores, sugerindo as medidas
necessarias a racionalizacéo, a eficiéncia e ao aperfeicoamento dos servigos;

[l - auxiliar o Procurador-Geral no desempenho de suas atribuigdes;

IV - realizar a distribuicdo dos expedientes de conteudo juridico entre os diversos
orgaos da Procuradoria-Geral,

V - atuar nos processos administrativos ou judiciais avocados pelo Procurador-
Geral do Municipio e delegados a Procuradoria Adjunta;

VI - requisitar, quando necessario, informagdes junto aos 6rgéos e entidades da
Administragdo Publica Municipal com o objetivo de subsidiar o exercicio das suas
atribuicdes;

/Zﬁn
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VIl - emitir parecer conclusivo, exercendo tal mister nos termos da legislagao
pertinente, que devera ser encaminhado para homologagéo pelo Procurador-Geral do
Municipio;

VIII - exercer as atribuigdes que lhe forem imputadas pelo Procurador-Geral;

IX - administrar o pessoal, os recursos e os bens colocados a sua disposicao;

X - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do o6rgao.

Art. 31. A Controladoria-Geral do Municipio, subordinada diretamente ao Gabinete
do Prefeito, tendo como ambito de atuacdo a realizagéo das seguintes atribuices:

| - dirigir os trabalhos da Controladoria-Geral Interna do Municipio de acordo com a
legislagao vigente;

Il - coordenar as atividades relacionadas com o sistema de Controle do Municipio e
promover a integragdo operacional e orientar a elaboragdo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,
supervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de
Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento
as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragdo de respostas, tramitagédo dos
processos e apresentacdo dos recursos;

IV - assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

V - assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno
e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo certificados, pareceres e
relatérios de auditoria sobre os mesmos;

VI - interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

VIl - medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programacgéo préprias, nas unidades administrativas do 6rgéo, abrangendo
as administragdes Direta e Indireta, expedindo pareceres e relatérios de auditoria com
recomendacdes para o aprimoramento dos controles;

VIII - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgcamentarias e no Orgamento, inclusive quanto a acdes
descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orgcamento Fiscal e de
Investimentos;

IX - exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais e
infraconstitucionais, em especial os definidos pela Lei de Responsabilidades Fiscal;

X - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na
gestdo orgamentéaria, financeira, patrimonial e operacional no ambito da Administragao
Direta e Indireta do Municipio, bem como, na aplicagéo de recursos publicos por meio de
convénios, acordos ou contratos;

XI - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
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direitos e haveres do Municipio;

XII - supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XII - alertar a autoridade competente para tomar as providéncias, conforme o
disposto no art. 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal, para recondugdo dos montantes das
dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites:

XIV - aferir a destinagdo dos recursos obtida com a alienagéo de ativos, tendo em
vista as restricbes constitucionais e infraconstitucional em especial o art. 44 da Lei
Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000;

XV - acompanhar a divulgagéo dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido
da Execugdo Orgamentdria e ao Relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das
informagdes constantes de tais documentos:

XVI - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragéo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentérias e da Lei Orgamentaria:

XVII - manifestar-se, por iniciativa prépria ou quando solicitado pela administragéo,
acerca da regularidade e legalidade de processos administrativos de licitagbes, sua
dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e
outros instrumentos congéneres:

XVIII - propor a melhoria ou implantagao de sistemas de processamento eletronico
de dados em todas as atividades da administracdo publica, com o objetivo de aprimorar os
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacgdes;

XIX - instituir e manter sistema de informacgdes para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno;

XX - certificar os atos de admisséo de pessoal, aposentadoria, reforma revisdo de
proventos e penséo para posterior registro no Tribunal de Contas;

XXI - manifestar através de certificados, pareceres, relatérios de auditorias e
realizar inspegdes regulares e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as
possiveis irregularidades;

XXII' - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure imediatamente a Tomada de Contas especial ou processo administrativo
pertinente, sob pena de responsabilidade solidaria, as agles destinadas a apurar os atos ou
fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmico que resultem em prejuizo ao erario,
praticados por agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XXIII - emitir parecer de auditoria sobre prestacao de contas anuais prestadas pela
administracio e processos de Tomada de Contas Especiais instauradas pelo Municipio,
incluindo suas administragdes Direta e Indireta;

XXIV- realizar outras atividades de manutengéo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno;

XXV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao:

XXVI - praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou outras
correlatas previstas para o referido cargo.
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XXVII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 32. A Geréncia de Ouvidoria, subordinada diretamente ao Gabinete do
Prefeito, tendo como ambito de atuagao a realizagdo das seguintes atribuices:

| - assessorar o Controlador-Geral do Municipio;

Il - coordenar as agdes de transparéncia, acesso a informagéo e gestao e protecao
de dados, no ambito da Administragéo Publica Municipal direta e indireta;

Il - promover o acesso amplo da populagéo a informagdes sobre a Administragao
Publica Municipal, que sejam de interesse publico;

IV - garantir aos administrados acesso as informagdes coletivas, e a cada cidadao
acesso as informagdes que sejam referentes a seus préprios dados e registros;

V - verificar periodicamente os indices de transparéncia da Gestdo Municipal,
submetendo ao Controlador Geral do Municipio relatérios periédicos sobre o tema;

VI - prezar pela atualizagdo constante e ampla do Portal da Transparéncia da
Administragdo Publica Municipal na rede mundial de computadores;

VIl - gerenciar e fomentar as plataformas de atendimento aos cidadaos;

VIl - reduzir a termo as demandas apresentadas pelos cidadaos, por meio dos
canais de atendimento, formalizando processo administrativo e encaminhando os autos a
autoridade competente para atendimento;

IX - encaminhar, no prazo previsto em legislacdo prépria, aos cidadaos que
venham a requerer informagdes e/ou providéncias da Administracédo Publica Municipal a
resposta administrativa ao seu requerimento;

X - prezar para que a Administragdo Publica Municipal dé ampla e irrestrita
publicidade aos atos oficiais, sobretudo, aqueles afetos a aplicagéo dos recursos financeiros
do Municipio;

Xl - prezar para que a Administragdo Publica Municipal dé ampla e irrestrita
publicidade aos servigos ofertados a populagdo pela Administragdo Publica Municipal direta,
indireta e fundacional,

Xll - promover e fomentar a participagdo popular nos processos de gestdo
municipal, desenvolvendo, canais de pesquisa e levantamento de dados;

XIII - possibilitar as instituicées da sociedade civil e aos cidaddos em geral a ampla
participagdo na realizacdo de politicas publicas de saude, educagdo bem estar social,
geragao de emprego e renda, meio ambiente e desenvolvimento sustentavel;

XIV - submeter ao Controlador-Geral do Municipio, tdo logo tome ciéncia, toda e
qualquer informacao sobre ato comissivo ou omissivo de agente publico municipal que, ao
menos em tese, esteja eivado de irregularidade ou ilegalidade;

XV - administrar o pessoal, os recursos e os bens colocados a sua disposigao;

XVI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgao; e

XVII - executar outras atribuicées afins.

Art. 33. A Diretoria do SAAE, subordinada diretamente ao Prefeito, tendo como
ambito de atuacéo a realizagdo das atribuigdes previstas na lei municipal n® 003/1983.
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Art. 34. A Diretoria do IPSMRB, subordinada diretamente ao Prefeito, tendo como
ambito de atuagao a realizagéo das atribuigdes previstas na lei municipal n°® 594/1999.

CAPITULOII
Dos Orgidos de Gestdo e Recursos

SEGAO|
Da Secretaria Municipal de Administragdo

Art. 35. A Secretaria Municipal de Administragdo, 6rgdo de gestdo e recursos,
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tem como ambito de atuagdo o
desempenho de fungdes auxiliares de gestdo e apoio administrativo as unidades
administrativas e, em especifico as seguintes atribui¢des:

| - assessorar o Prefeito Municipal na formulagdo e coordenagdo da politica
administrativa municipal;

Il - contribuir, coordenar e cumprir a formulagédo do plano de agao do governo
municipal e programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria Municipal;

Il - promover a implementagdo de planos e programas de modernizagéo e
aperfeicoamento da gestéo publica, junto aos 6rgéos da Administragéo Municipal;

IV - realizar o tombamento, registro, conservagdo e controle dos bens publicos
municipais moéveis e imoéveis, propondo, quando for o caso, a alienagédo dos bens inserviveis
a atividade administrativa;

V - promover um processo sistematico de planejamento e normatizagdo da
estrutura organizacional e dos métodos de trabalho da Administragao Municipal;

VI - promover a integragdo com os 6rgaos e entidades da administragéo publica e
iniciativa privada, objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

VIl - controlar as atividades de recebimento, registro, tramitagcdo e arquivamento de
papéis e documentos;

VIII - normatizar as atividades administrativas com a definicio de métodos e
processos de trabalho para sua execugdo, de forma desconcentrada, pelos 6rgéos
municipais;

IX - promover e supervisionar as atividades relativas aos servigos de medicina,
higiene e seguranga do trabalho, bem como ao bem-estar dos servidores municipais;

X - programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a
administragdo de pessoal, material, patrimdnio, arquivo, protocolo, conservagio dos bens
publicos e manter em funcionamento o sistema de informatica;

X| - promover, na Prefeitura, a implantagdo dos programas de recrutamento,
selecéo, classificagdo, valorizagéo e formagéo dos servidores;

XIl - acompanhar os estoques do almoxarifado bem como o registro dos bens
publicos;
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XIll - gerenciar as agbes necessdrias ao pleno funcionamento da Prefeitura
Municipal;

XIV - realizar as a¢des de desenvolvimento de politicas que assegurem um sistema
de gestdo de pessoas, proporcionando a qualificagdo e a motivagéo dos servidores, bem
como a promogdo da integragdo, o desenvolvimento e a capacitagdo no sentido de
potencializar suas competéncias;

XV - adotar procedimentos relativos ao sistema remuneratério dos servidores com
acdes voltadas ao sistema de evolugao funcional e plano de cargos e salérios, propondo as
medidas cabiveis e necessarias ao bom funcionamento da atividade administrativa;

XVI - desenvolver agdes relacionadas a saude ocupacional e seguranga do
trabalho;

XVII - formular e realizar a politica de recursos humanos, tais como: recrutamento,
selecdo, admissdo, demisséo, elaboragédo da folha de pagamento, registro e controle total
dos servidores publicos;

XVIII - propor programas de assisténcia aos servidores publicos;

XIX - propor a abertura de sindicancia e processos administrativos disciplinares
quando da ciéncia da pratica de ato contrario ao Estatuto e aos bons costumes;

XX - manter a recepgao, guarda, distribuicdo e controle de materiais de consumo
ou permanente para o perfeito funcionamento de toda estrutura da Administragdo Municipal;

XXI - controlar os servigos relativos as comunicagdes administrativas,
documentacgao, reprografia, protocolo e arquivo;

XXII - controlar as atividades de zeladoria, limpeza, manutengdo e conservagéo
dos prédios publicos, equipamentos de escritério, funcionamento, regulamentacdes das
atividades;

XXIII - realizar a aquisi¢édo, alienagdo e manutengdo dos veiculos automotores da
Administragdo Municipal;

XXIV - garantir a manutengéo e controle dos bancos de dados da Administragéo
Municipal a fim do bom funcionamento das atividades administrativas, propondo medidas
para atualizagdo dos mesmos, reciclagem e implantagdo de novos sistemas, quando for o
caso;

XXV - elaborar o planejamento de tecnologia e informagédo no Municipio para
implantagéo de novos sistemas de informagédo e comunicagdo viabilizando os servicos
digitais oferecidos pelo Municipio;

XXVI - controlar as atividades relacionadas a tecnologia e informacgéo, prestacéo
dos servigos tecnolégicos disponiveis aos diversos setores da Administragdo Municipal,
bem como ao publico em geral;

XXVII - organizar para que sejam mantidos e atualizados o site institucional e as
midias sociais no que tange as agées da Administragdo Municipal com informagées gerais
de interesse da comunidade;

XXVIII - proceder, no ambito do seu 6rgéo, a gestao, ao controle e a prestagéo de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposicdo, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XXIX - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢ao;
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XXX - praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do 6rgao; e
XXXI - executar outras atribuigdes afins.

Art. 36. A Secretaria Municipal de Administragéo na execugdo das suas atribuicdes
e competéncias contarda na sua estrutura organizacional com os 6rgdos abaixo
especificados, que estaréo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgéos
da Administragdo Municipal:

| - Geréncia de Apoio Administrativo;

Il - Superviséo de Apoio Administrativo;

Il - Assessoria Técnica de Recursos Humanos;
IV - Coordenadoria de Recursos Humanos;
V - Supervisédo de Recursos Humanos;

VI - Coordenadoria de Contratos;

VIl - Geréncia de Contratos;

VIII - Agente de Contratagéao;

IX - Coordenadoria de Patriménio;

X - Geréncia de Patriménio;

XI - Supervisdo de Patriménio;

XII - Supervisdo de Almoxarifado;

Xl - Coordenadoria de Almoxarifado;

XIV - Supervisdo do PROCON,;

XV - Supervisdo do Nosso Crédito;

XVI - Assisténcia Técnica |,

XVII - Assisténcia Técnica l.

Art. 37. A Geréncia de Apoio Administrativo, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Administragao, tendo como ambito de atuacdo a realizagdo das seguintes
atribuicdes:

| - atender as necessidades operacionais e administrativas da Secretaria Municipal,

Il - efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando as informacdes
pertinentes;

[Il - manter organizado e atualizado o arquivo das correspondéncias oficiais
expedidas e recebidas;

IV - zelar pelo uso adequado dos equipamentos dos 6rgaos;
V - providenciar materiais de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e
demais especificagdes contidas na requisigdo, para manter o nivel de material necessario

ao 6rgao;
VI - encaminhar as solicitagdes, notificagdes e correspondéncias diversas;
VIl - controlar processos e demais documentos encaminhados a Secretaria

Municipal ou por eles despachados;
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VIl - manter organizado e atualizado o arquivo de leis, decretos, regulamentos,
portarias, instrugdes e outros documentos de interesse da Secretaria Municipal,

IX - controlar a fiscalizacdo e fechamento do registro de ponto dos servidores
lotados na Secretaria Municipal,

X - preparar relatérios quando solicitados pelo Secretario Municipal sobre as
demandas administrativas;

X| - controlar e promover a saida de processos e dos demais documentos
encaminhados a Secretaria Municipal,

XII - dar suporte administrativo aos demais 6rgéos quando necessario;

XIII - coletar dados, elaborar planilhas, confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas, atualizar dados para a elaboragéo de planos e projetos.

XIV - secretariar as reunides, eventos e audiéncias publicas;

XV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigao;

XVI - praticar todos os atos e agées necessarias ao bom desempenho das fungdes
do érgao; e

XVII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 38. A Supervisdo de Apoio Administrativo, subordinada diretamente a
Secretaria Municipal de Administragcdo, tendo como ambito de atuagdo a realizagdo das
seguintes atribuicées:

| - supervisionar os servigos administrativos da Secretaria Municipal;

Il - prestar apoio as atividades e agbes desenvolvidas na Secretaria Municipal;

[l - acompanhar os processos administrativos de competéncia da Secretaria
Municipal;

IV - coordenar a execugdo das tarefas de recebimento, classificagédo, guarda e
conservagdo de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da
Administragéo;

V - atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

VI - promover a elaboragdo de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria Municipal, bem como as minutas de projetos de lei e atos normativos,
articulando-se com os érgaos competentes;

VIl - apresentar projeto sobre medidas que Ihe paregam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagdo da legislagéo vigente;

VIII - participar da elaboragéo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes
as consideragdes de natureza administrativa;

IX - providenciar e rever a digitagéo dos pareceres e documentos produzidos pela
Secretaria Municipal,

X - promover a elaboragdo de mapas, quadros, graficos e relatérios para controle
das atividades programadas;

XI - avaliar o teor de toda documentagdo direcionada a Secretaria Municipal,
distribuindo-os para os demais érgaos internos com a finalidade de instruir os despachos a
serem elaborados;
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XIlI - assistir o Secretario Municipal na andlise e instrugdo dos processos;

XIV - participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da
Secretaria Municipal,

XV - receber, e registrar os expedientes dirigidos a Secretaria Municipal;

XVI - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢éo;

XVII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungbes
do érgéo; e

XVII - executar outras atribuicdes afins.

Art. 39. A Assessoria Técnica de Recursos Humanos, subordinada diretamente a
Secretaria Municipal de Administragdo, tendo como ambito de atuacéo a realizagcdo das
seguintes atribuicdes:

| - examinar e emitir parecer em documentos relativos a pessoal de acordo com os
atos normativos;

Il - providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo dos
6rgéos da Prefeitura e a revisédo periddica dos planos de cargos e carreiras;

Il - elaborar relatérios quanto ao custeio de pessoal periodicamente ou quando
solicitado pelos superiores hierarquicos;

IV - estudar e consultar os servidores e seu érgdo representativo para propor: a
implantagdo de medidas que proporcionem o desenvolvimento funcional e melhores
condicbes de trabalho, a concessdo de beneficios suplementares, observado as
possibilidades da Administragédo Municipal, que melhorem o padrdo de vida e a motivacéo
dos servidores;

V - orientar e supervisionar atividades de recrutamento e selegao de servidores;

VI - proceder anualmente, antes da elaboracdo da proposta orgamentaria, ao
levantamento das necessidades de selecdo e recrutamento nos diversos setores da
Prefeitura Municipal;

VII - supervisionar os servigos de pessoal nas alteragdes de fungao, alteragdes na
carga horaria de trabalho, rescisées de contrato e concessdes de adicionais, previstos na
legislagdo em vigor;

VIII - coordenar as questées relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as
orientagées normativas em vigor;

IX - encaminhar com as informagdes para analise do Secretério, todas as questdes
de pessoal que, por suas repercussées, requeiram a consideragao da chefia superior;

X - providenciar para que sejam mantidos arquivo de leis, decretos e outros atos
normativos de interesse do érgao;

XI - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposigao;

XII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgéo; e

XIIl - executar outras atribui¢cdes afins.

/
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Art. 40. A Coordenadoria de Recursos Humanos, subordinada diretamente a
Secretaria Municipal de Administragéo, tendo como &mbito de atuacéo a realizagdo das
seguintes atribuigées:

| - realizar as atividades de recrutamento e selegdo de servidores;

Il - acompanhar a elaboragdo da folha de pagamento junto a unidade de
processamento de dados da Prefeitura Municipal, observando os langamentos necessarios
do pessoal;

Il - fazer cumprir os cronogramas necessarios para a elaboragao da folha de
pagamento, observando sempre as legislagdes e normativas pertinentes;

IV - definir e implantar um sistema de conferéncia da folha de pagamento, com
vistas a verificagao dos dados langados quanto a corregéo da informagao;

\V - manter atualizada as fichas financeiras individuais, bem como os
assentamentos funcionais de cada servidor,

VI - promover a averbagdo e a classificagdo dos descontos, o controle e a
liquidagao das consignagdes de terceiros, e outras alteragdes afins;

VII - elaborar a relagdo dos servidores sujeitos ao desconto do imposto de renda na
fonte;

VIIl - promover a averbagéo e a classificagdo dos descontos, o controle e a
liquidacéo das consignagdes de terceiros, e outras alteragdes afins;

IX - promover mensalmente a elaboragdo das relagdes e guias de recolhimento das
importancias devidas pelo Municipio aos 6rgéos previdenciarios e trabalhistas;

X - assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certidées de tempo de
servico dos servidores municipais;

XI| - orientar as chefias dos diversos 6rgdos da Prefeitura na elaboragao anual da
escala de férias do pessoal sob sua supervisao;

XIl - supervisionar a organizagdo e atualizagdo dos registros e ocorréncias de
pessoal;

XIII - promover o encaminhamento de servidores a inspeg¢édo médica para fins de
admissao, licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais;

XIV - providenciar junto as chefias dos diversos 6rgdos, para que seja elaborada,
anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao;

XV - promover a averbagdo e a classificagdo dos descontos, o controle e a
liquidagéo das consignacdes de terceiros, e outras alteragdes afins;

XVI - fazer apurar o tempo de servigo dos servidores;

XVII - tomar as medidas necessdrias para a apuragdo mensal das faltas dos
servidores, a partir dos controles de frequéncia emitidos pelos 6rgdos municipais;

XVIIl - praticar todos os atos ¢ agdes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do o6rgéo; e

XIX - executar outras atribuigdes afins.

Art. 41. A Supervisdo de Recursos Humanos, subordinada diretamente a
Secretaria Municipal de Administragdo, tendo como ambito de atuagéo a realizagédo das
seguintes atribuigbes:

//’7'—':77
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| - supervisionar as atividades de registro da vida funcional dos servidores;

Il - fazer organizar e manter atualizados os ficharios de pessoal;

Il - promover a elaboragéo da declaragdo de bens dos servidores a ela sujeitos e
proceder ao respectivo registro;

IV - manter atualizada a coletanea de leis e decretos referentes ao pessoal,

V - fornecer sempre que solicitadas todas as informagdes sobre sua area de
atuacéo ao érgao representativo dos servidores;

VI - promover a avaliagdo periddica e especial de desempenho dos servidores,
objetivando a comprovagdo da eficiéncia do desempenho, a aplicagéo do instituto da
progresséo aplicagéo do instituto do estagio probatdrio;

VII - fazer apurar o tempo de servigo dos servidores;

VIII - elaborar e manter atualizado o plano de lotagdo numérica dos érgdos da
Prefeitura Municipal, por categoria funcional;

IX - distribuir anualmente os formularios de escala de férias aos 6rgdos da
Prefeitura Municipal, orientando sobre o seu preenchimento e os procedimentos a seguir;

X - orientar sobre direitos, vantagens, deveres, responsabilidades e obrigagbes dos
servidores municipais e solicitar parecer da Procuradoria-Geral do Municipio sobre casos
em que se necessite firmar jurisprudéncia;

Xl - promover a selegdo e o atendimento dos casos para a concessdo de
beneficios e auxilios aos servidores;

Xl - tomar as medidas necessarias para a apuragdo mensal das faltas dos
servidores, a partir dos controles de frequéncia emitidos pelos 6rgaos da Prefeitura;

XIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do orgéo; e

XIV - executar outras atribuicdes afins.

Art. 42. A Coordenadoria de Contratos, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Administragédo, tendo como ambito de atuagdo a realizagdo das seguintes
atribuicdes:

| - informar ao Orgdo Gerenciador da ata ou contrato quando da proximidade de
seu vencimento com, pelo menos, 30 (trinta) dias de antecedéncia;

Il - analisar a possibilidade de prorrogagdo da validade das atas de registro de
precos, quando solicitado pelos Orgédos Gerenciadores;

lIl - analisar os requisitos formais para adesdo a ata de registro de precos e dos
contratos;

IV - manifestar-se quando das hipdteses de cancelamento da ata de registro de
pregos e suas consequéncias;

V - instituir, com auxilio dos 6rgdos de assessoramento juridico e de controle
interno, modelos de minutas de contratos padronizados;

VI - aplicar o reajuste aos contratos, sempre que neles houver previsdo e pelos
indices dispostos, sempre na data convencionada;
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VIl - promover as alteragées unilaterais dos contratos quando solicitadas pelos
Orgdos Gerenciadores, desde que os pedidos venham devidamente acompanhados de
suas justificativas técnicas e autorizadas pela Autoridade Superior;

VIII - promover as alteragdes contratuais oriundas de acordo entre as partes, desde
que tal acordo tenha sido previamente analisado pelo Orgao de Controle Interno e pela
Assessoria Juridica competente;

IX - promover o reequilibrio econémico-financeiro do contrato apds analise
favoravel do Orgao de Controle Interno e da assessoria juridica competente;

X - assegurar o contraditério e a ampla defesa nas hipéteses de extingdo do
contrato ou da ata;

X| - promover a extingdo do contrato ou da ata mediante provocacdo do Orgao
Gerenciador, apés analise do Orgao de Controle Interno e Juridico, dando-se ciéncia ao
contratado;

XIl - comunicar qualquer ocorréncia, sempre que necessario, aos Gestores e
Fiscais das Atas e Contratos, especialmente aquelas modificativas de suas clausulas e
obrigagdes.

XIll - acompanhar o desenvolvimento das atividades dos fiscais de contrato,
orientando-0s sempre que necessario;

XIV - notificar e aplicar penalidades a fornecedores quando comunicado pelo Fiscal
de Contratos ap6s o processo administrativo, com a devida manifestacdo da Procuradoria;

XV - solicitar o cumprimento da garantia contratual, conforme o caso:

XVI - fornecer subsidios para acompanhamento dos contratos, possibilitando a
adogao de estratégias para a obtengdo de melhores resultados:

XVII - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposic&o;

XVIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das
fungdes do 6rgao; e

XIX - executar outras atribuigées afins.

Art. 43. A Geréncia de Contratos, subordinada diretamente a Secretaria Municipal
de Administragéo, tendo como ambito de atuag&o a realizagéo das seguintes atribuigées:

| - supervisionar, planejar, organizar e coordenar os contratos e contratacdes
realizadas pelo Municipio;

Il - diligenciar para que as contratos sejam confeccionados de forma correta;

Il - observar as especificagées previstas nos contratos:

IV - conhecer a legislagéo e as normas relativas as contratagdes municipais;

V - realizar relatérios sobre o 6rgdo quando solicitados;

VI - coordenar e unificar a implantagdo de agdes integradas relativas aos contratos
administrativos;

VIl - elaborar minutas de contratos, aditivos e apostilamentos que deverdo ser
submetidos a analise da Procuradoria-Geral;

VIl - elaborar termos de contratos, aditivos e apostilamentos;

IX - providenciar a assinatura dos contratos;
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X - realizar a publicagdo dos extratos dos contratos, aditivos e apostilamentos,
conforme exigido em Lei;

X - solicitar a confecgéo de ato de nomeagao de fiscal dos contratos;

XII - arquivar uma via dos contratos, aditivos, apostilamentos, extrato de publicagao
e portaria de fiscal de contrato do municipio em local apropriado;

XlIl - acompanhar o periodo de vigéncia contratual e de validade das garantias
contratuais;

XIV - auxiliar a instrugdo dos procedimentos de prorrogagéo contratual;

XV - informar, quando provocado, os limites de acréscimos e supressdes dos
contratos;

XVI - programar técnicas de controle;

XVII - organizar e disponibilizar relatérios quando solicitado;

XVIII - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢éo;

XIX - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgéo.

Art. 44. O Agente de Contratagdo, subordinado diretamente a Secretaria Municipal
de Administragéo, tendo como ambito de atuagdo a condugéo da fase externa do processo
licitatério, incluindo o recebimento e o julgamento das propostas, a negociacdo de
condicdes mais vantajosas com o primeiro colocado, o exame de documentos e, em
especifico as seguintes atribui¢des:

| - auxiliar na elaboragao dos atos da fase interna;

Il - coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Il - receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos
ao edital e aos anexos;

IV - iniciar e conduzir a sessao publica da licitagao;

V - receber e examinar as credenciais dos interessados;

VI - receber e examinar a declaragao dos licitantes dando ciéncia da regularidade
quanto as condi¢des de habilitagéo;

VII - verificar a conformidade da proposta em relagao aos requisitos estabelecidos
no edital;

VIII - verificar e julgar as condi¢gées de habilitagao;

IX - sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitagdo e sua validade juridica e, se necessario, afastar licitantes em
razao de vicios insanaveis;

X - receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se nao reconsiderar a
decis@o, encaminha-los a autoridade competente;

Xl - indicar o vencedor do certame;

Xll - receber no caso de licitagdo presencial do setor de Protocolo os envelopes
das propostas de preco e dos documentos de habilitagdo, proceder a abertura dos
envelopes das propostas de prego, ao seu exame e a classificagéo dos proponentes;

XIII - negociar diretamente com o proponente para que seja obtido melhor prego;

XIV - elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da sess&o da licitagao;
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XV - instruir e conduzir os procedimentos auxiliares e os procedimentos para
contratagao direta;

XVI - encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, apés a sua
conclusdo, as autoridades competentes para a homologagéo e adjudicagéo, conforme o
caso;

XVII - propor a autoridade competente a revogagao ou a anulagao da licitagao;

XVIII - propor a autoridade competente a abertura de procedimento administrativo
para apuragéo de responsabilidade;

XIX - inserir os dados referentes ao procedimento licitatério e/ou a contratagéo
direta no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) conforme legislagéo aplicavel,
no sitio oficial da Administragao Publica na internet, e providenciar as publicagdes previstas
em lei, quando ndo houver setor responsavel por estas atribuigdes.

Art. 45. A Coordenadoria de Patriménio, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Administragdo, tendo como ambito de atuagédo a realizagdo das seguintes
atribuicdes:

| - manter atualizado os registros do patriménio mobiliario, imobiliario e dos bens
semoventes do Municipio;

Il - coordenar o registro patrimonial do material permanente, mapeando a
localizagdo dos bens patrimoniais dos diversos érgéos da administragdo municipal;

Il - coordenar o inventario anual de todos os bens do Municipio;

IV - comunicar ao Secretario Municipal a ocorréncia de furto de bem patrimonial;

V - manter contanto permanente com todos os 6rgaos da Administragdo Municipal
no que se refere aos servicos de controle patrimonial;

VI - organizar os arquivos necessarios para a realizagédo de inventarios patrimonial
na periodicidade exigida por lei e pelos érgaos de fiscalizagéo interna e externa;

VIl - elaborar os processos administrativos relativos a aquisicdo dos bens
necessarios ao bom desempenho dos 6rgaos da Administragao Municipal;

VIII - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicao;

IX - praticar todos os atos e agées necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgao; e

X - executar outras atribuicées afins.

Art. 46. A Geréncia de Patrimoénio, subordinada diretamente a Secretaria Municipal
de Administragéo, tendo como ambito de atuagéo a realizagdo das seguintes atribuigdes:

| - conhecer a legislagio e as normas relativas a patriménio;

Il - manter atualizado os registros do patriménio do Municipio;

IIl - providenciar junto aos 6rgdos competentes, o levantamento topografico e a
demarcagao dos iméveis a serem adquiridos e a serem alienados pelo Municipio;

IV - organizar junto aos cartérios a feitura de escrituras de compra e venda e os
respectivos registros nos Cartérios de Registro de Iméveis, dos iméveis adquiridos e doados
pelo Municipio;
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V - cuidar do arquivamento de escrituras e outros documentos relativos ao
patriménio do Municipio, de modo que permita a obtencdo de dados e elementos de
consultas;

VI - promover periodicamente inspe¢do nos diversos oérgaos municipais para
verificagdo do controle fisico do bens;

VII - mapear a localizagéo dos bens patrimoniais;

VIII - organizar relatério por érgéo de todos os bens do Municipio, promovendo seu
emplacamento e controle;

IX - realizar o inventario anual de todos os bens do Municipio;

XII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgéo; e

XIII - executar outras atribuigées afins.

Art. 47. A Supervisdo de Patriménio, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Administragdo, tendo como ambito de atuagdo a realizacdo das seguintes
atribuicées:

| - conhecer a legislagdo e as normas relativas a patriménio;

Il - supervisionar programas de manutengao preventiva e corretiva do patriménio
imobiliario municipal,

Il - planejar, organizar e controlar o patriménio municipal;

IV - coordenar as atividades de administragcdo patrimonial no ambito da Secretaria
Municipal;

V - instruir, estruturar, controlar e supervisionar o cadastro dos bens patrimoniais;

VI - avaliar a conveniéncia para aquisigao de equipamentos novos;

VII - inspecionar e verificar o conserto e assisténcia de manutencao dos bens

VIII - promover e manter atualizado os registros do patriménio mobiliario, imobiliario
e dos bens semoventes da Secretaria Municipal;

IX - promover relatérios para realizagéo do inventario anual de todos os bens;

X - controlar o uso dos bens moveis;

Xl - realizar o registro policial e comunicar a autoridade superior competente a
ocorréncia de furto/roubo de bem patrimonial;

XIl - promover a fiscalizagdo dos contratos firmados pela Secretaria sobre
aquisicao de bens;

XIll - manter relagdo individual da localizagdo por 6rgdo de todos os bens moéveis
da Secretaria.

XIV- Inventariar e guardar os bens inserviveis, para serem alienados e/ou
excluidos do Patrimdnio;

XV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XVI - praticar todos os atos e agées necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgao; e

XVII - executar outras atribuicdes afins.
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Art. 48. A Coordenadoria de Almoxarifado, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Administragdo, tendo como ambito de atuacdo a realizagdo das seguintes
atribuicdes:

| - conhecer a legislagdo e as normas relativas a almoxarifado;

Il - organizar os procedimentos de recebimento, estocagem, distribuigdo e registro
das mercadorias compradas;

Il - planejar as estimativas do consumo de material realizando a previsdo global
para as aquisigoes;

IV - controlar a distribuicdo de materiais de consumo e permanente;

V - realizar as agbes de recebimento, conferéncia, classificagcdo e armazenamento
dos materiais de consumo e permanente:

VI - fiscalizar e avaliar os materiais e bens adquiridos, nos aspectos quantitativos,
qualitativos e de aplicacao;

VII - realizar registros de entrada e saida de bens e materiais do almoxarifado e
controle de estoque;

VIII - orientar sobre o recebimento do material adquirido e as respectivas faturas e
notas fiscais;

IX - dirigir o controle fisico do material estocado, com observancia do estoque
minimo, suficiente para atender a frequéncia de pedidos;

X - organizar os boletins mensais de entrada e saida de material;

XI - supervisionar os trabalhos de elaboragéo do balango anual do almoxarifado;

XII - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

XIII - praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das fungées
do érgao; e

XIV- executar outras atribuicées afins.

Art. 49. A Supervisdo de Almoxarifado, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Administragdo, tendo como ambito de atuacao a realizagdo das seguintes
atribuicées:

| - planejar e controlar os servicos de suprimento, movimentacao, armazenagem e
distribuicdo de materiais, de forma geral para todos os 6rgéos;

Il - coordenar o processo de aquisic&o, recepgao, guarda, distribuicio e controle de
materiais de consumo ou permanente para o perfeito funcionamento de toda Administragao
Municipal;

lll - centralizar o recebimento e a expedicdo de volumes aos diversos érgéos da
Administragdo Municipal, visando o perfeito funcionamento dos mesmos;

IV - supervisionar o controle dos prazos de entrega de materiais adquiridos pela
Administragdo Municipal, providenciando as cobrangas e devolugdes, quando necessarias:

V - coordenar procedimentos de controle do consumo de material, para efeito de
previséo e controle dos gastos publicos;

VI - coordenar a logistica de distribuicdo de materiais e suprimentos aos diversos
6rgéos da Administragéo Municipal;
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VIl - programar técnicas de controle de logistica de distribuicdo de materiais
juntamente com os diversos 6rgaos da administragao;

VIl - auxiliar na organizagdo dos procedimentos de distribuicdo e registro das
mercadorias fornecidas aos diversos 6rgaos da administragao;

IX - organizar os boletins mensais de distribuicao de material;

X - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do érgéo; e

X| - executar outras atribuicdes afins.

Art. 50. A Supervisao do PROCON, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Administragdo, tendo como ambito de atuacdo a realizagdo das seguintes
atribuigdes:

| - assessorar ao Prefeito Municipal e Secretario Municipal na formulagéo da
politica do Sistema Municipal de Protecéo e Defesa do Consumidor,

Il - propor, planejar, elaborar e dirigir a politica do sistema municipal de defesa dos
direitos e interesses dos consumidores;

Il - assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

IV - acompanhar a execugdo e o desempenho das atividades do PROCON,
observando-se o disposto na Lei n° 8.078/90;

V - buscar junto aos érgaos Federais, Estaduais e Municipais, bem como ao
PROCON Estadual e outros 6rgéos de Defesa do Consumidor, mecanismos de cooperagéo
e/ou atengdo em conjunto;

VI - providenciar para que as reclamagdes e/ou pedidos dirigidos ao PROCON
Municipal tenham pronta e eficaz solugéo;

VIl - aplicar as sangdes administrativas pertinentes e previstas em lei, quando for o
caso;

VIl - expedir atos necessarios a defesa do consumidor;

IX - estimular, incentivar e orientar a criagdo e organizacdo de associagbes €
entidades de defesa do consumidor no Municipio e apoiar as existentes;

X - encaminhar as reclamagdes nao resolvidas administrativamente pelo PROCON
Municipal & Assisténcia Judiciaria ou ao Ministério Publico nos casos pertinentes;

XI - apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatério mensal e anual das
atividades desenvolvidas pelo PROCON Municipal,

XIl - zelar para que seja sempre mantida compatibilizagéo entre as atividades e
funcdes do PROCON com as exigéncias legais de protegéo ao consumidor;

XIll - buscar intercambio juridico com o PROCON Estadual e o Ministério da
Justica,

XIV - estudar permanentemente o fluxo das atividades do PROCON, propondo as
devidas alteracdes, em fungdo de novas necessidades de atualizacdo e aumento da
eficiéncia dos servigos prestados;

XV - divulgar, por todos os meios possiveis, a relagao dos menores pregos
praticados no mercado em relagdo aos produtos basicos;

XVI - administrar o pessoal e os bens colocados & sua disposi¢ao;
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XVII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgéo; e
XVIII - executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 51. A Supervisdo do Nosso Crédito, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Administragdo, tendo como ambito de atuagdo a realizagdo das seguintes
atribuicées:

| - gerenciar os programas de microcrédito caracterizados pela simplicidade e
agilidade na analise, aprovagao e liberagao dos recursos;

Il - desenvolver agdes visando o financiamento das atividades produtivas dos
pequenos negocios;

Il - realizar visitas e reuniées orientando sobre as linhas de créditos disponiveis;

IV - assessorar o cliente sobre as necessidades do negécio e as linhas de créditos
disponiveis;

V - orientar quanto os procedimentos necessarios para liberagdo de crédito, tais
como: exigéncias de documentos e normas da instituicao;

VI - realizar o acompanhamento sistematico e continuado de sua carteira de
crédito;

VII - orientar quanto a aplicagdo do crédito para uma boa administragéo visando o
desenvolvimento do empreendimento;

VIII - formalizar dos processos com as solicitagdes de credito e encaminha-las a
instituicao responsavel;

IX - promover e estimular a criagdo, crescimento e consolidagdo da pratica e
gestao de Microcrédito visando o desenvolvimento local;

X - promover a realizagado de programas de capacitagdo, que difundam técnicas e
procedimentos aplicaveis ao setor, assim como de conhecimentos gerais, sociais e
profissionais capazes de difundir a pratica do microcrédito como instrumento de inclus&o
social e combate a pobreza;

Xl - desenvolver agdes e programas de divulgacdo das linhas de crédito ofertadas
visando fortalecer e dar visibilidade ao Programa de Microcrédito:

Xl - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicéo;

XIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgéo; e

XIV - executar outras atribuigées afins.

Art. 52. A Assisténcia Técnica |, tem como ambito de agdo a realizagdo das
atribuigbes expressas no artigo 109.

Art. 53. A Assisténcia Técnica I, tem como ambito de agédo a realizagdo das
atribuicdes expressas no artigo 110.

SEGAO I
Da Secretaria Municipal de Finangas
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Art. 54. A Secretaria Municipal de Finangas 6rgdo de gestéo e recursos, ligado
diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tem como ambito de atuagdo o desempenho de
fungbes auxiliares de gestdo e apoio as unidades administrativas nas atividades de
finangas, tributagéo e fiscalizagdo e, em especifico as seguintes atribuigdes:

| - supervisionar, planejar, acompanhar e realizar a agao da despesa orgamentaria;

Il - realizar a avaliagdo da despesa publica;

Il - controlar as condicées para abertura de créditos orgamentarios adicionais e
outras alteragdes orgamentarias;

IV - examinar proposicdes que impliquem impacto orgamentario, econémico ou
financeiro relevante nas contas do Municipio;

V - planejar, acompanhar e realizar o fluxo financeiro do Municipio e o pagamento
de despesas publicas, bem como administrar os ingressos e respectivas disponibilidades de
caixa;

VI - administrar e fiscalizar o pagamento de pessoal,

VIl - acompanhar a gesto financeira das entidades da administracéo indireta;

VIl - planejar e administrar a divida publica municipal, bem como propor o
estabelecimento de normas especificas relativas as operagdes de crédito;

IX - promover encontros de contas entre débitos e créditos no ambito da
administragéo publica municipal;

X - examinar propostas de alienagdo de valores mobiliarios e outros ativos
financeiros de propriedade do Municipio;

Xl - avaliar e acompanhar convénios e ajustes celebrados pela administragéo
publica municipal com a Uniédo, Estados e demais Municipios;

Xll - examinar os limites globais para a despesa publica municipal, compativeis
com as estimativas de receita, a serem observados na elabora¢do orgamentaria;

XIlIl - monitorar os gastos e inversdes previdenciarias e avaliar seu impacto na
conducgao da politica fiscal de longo prazo e na necessidade de financiamento;

XIV - editar atos normativos de carater cogente para a administragdo publica
municipal direta e indireta em matéria financeira, orgamentaria e de pessoal,

XV - propor, implantar e acompanhar medidas concernentes a qualificacdo e
eficiéncia do gasto publico;

XVI - avaliar os limites e parametros econémico-financeiros para a elaboragéo do
projeto de lei de diretrizes orgamentarias e do projeto de lei orcamentaria anual,

XVII - formular, gerir e acompanhar as diretrizes da politica financeira municipal,

XVIII - exercer o acompanhamento das receitas orgamentarias e
extraorgamentarias;

XIX - exercer a coordenagéo e a execugdo da politica de crédito publico, a
centralizacédo e a guarda dos valores mobiliarios;

XX - propor e acompanhar as metas fiscais para os fins da Lei de Diretrizes
Orcamentarias.

XXI - planejar, coordenar, controlar e realizar o recebimento das rendas municipais,
os pagamentos de compromissos e as operagdes relativas a financiamentos e repasses;

/
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XXIl - planejar, coordenar, controlar e realizar os repasses orgamentarios a
Camara Municipal e aos 6rgéos executivos com autonomia de gestao;

XXIll - acompanhar o cadastro, langamento, arrecadagéo e a fiscalizagédo dos
tributos e demais receitas municipais;

XXIV - confeccionar os balancetes, do balango geral e das prestagdes de contas de
recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de Governo;

XXV - orientar a manutengdo adequada do sistema de controle contabil e apto a
fornecer informacdes sobre a administragéo financeira e orgamentaria da Prefeitura;

XXVI - administrar o Sistema Tributario Municipal, estabelecendo normas de
arrecadacéo e fiscalizagdo das receitas proprias municipais;

XXVII - julgar processos administrativos referentes a autos de infracdo em grau de
primeira instancia;

XXVIIl - promover medidas de aperfeicoamento e regulamentagédo da legislagao
tributaria municipal, bem como adotar providéncias no sentido da sua consolidagao;

XXIX - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢éo;

XXX - proceder, no ambito do seu Orgado, a gestdo, ao controle e a prestacdo de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposicdo, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XXXI - praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do 6rgao; e

XXXII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 55. A Secretaria Municipal de Finangas na execugao das suas atribui¢cdes e
competéncias contara na sua estrutura organizacional com os érgdos abaixo especificados,
que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgdos da
Administragao Municipal:

| - Diretoria de Tributagdo e Arrecadagéo;

Il - Coordenadoria Contabil;

Il - Geréncia de Empenho;

IV - Coordenadoria de Tesouraria;

V - Geréncia de Atendimento ao Contribuinte (NAC);
VI - Superviséo de Apoio Administrativo;

VIl - Assisténcia Técnica |l.

Art. 56. A Diretoria de Tributagdo e Arrecadagéo, subordinada diretamente a

Secretaria Municipal de Finangas, tendo como ambito de atuagdo a realizagdo das
seguintes atribuigdes:

| - elaborar calculos devidos, bem como, o langamento em fichas préprias de todos
os impostos, taxas, contribuicbes de melhoria e demais rendas municipais, além de dar
baixa na medida em que forem quitados os respectivos débitos;

Il - instruir os contribuintes sobre as obrigagdes fiscais para com o Municipio;

Il - prover analise dos extratos bancarios;
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IV - acompanhar a arrecadagao dos tributos municipais;

\V - propor e controlar as politicas de arrecadagao dos tributos do Municipio, bem
como avaliar os reflexos de seus programas na arrecadagéo e atividade econdmica;

VI - propor metas de arrecadag&o dos tributos municipais e realizar estudos
comparativos da receita projetada e realizada;

VIl - arrecadar, analisar, registrar e guardar tributos, rendas e quaisquer valores
devidos ao Municipio, bem como a publicar a movimentagao financeira,

VIl - subsidiar aos superiores hierarquicos as informagtes financeiras do tesouro
municipal necessarias a tomada de decisao;

IX - acompanhar a formulagdo da politica econdmico-tributaria, inclusive em
relacdo a beneficios fiscais e incentivos financeiros e fiscais;

X - verificar a regularidade da participagéo do Municipio no produto da arrecadagao
dos tributos da Uniéo e do Estado;

X| - controlar a divida decorrente de operagdes de crédito de responsabilidade,
direta e indireta, do tesouro municipal;

XII - controlar a arrecadacgéo dos débitos inscritos em divida ativa,

XIIl - promover estudos objetivando o aumento da arrecadacé&o tributaria;

XIV - promover a inscrigdo em divida ativa, nos termos da legislagéo tributaria
vigente, de acordo com a listagem dos contribuintes em débito com o Municipio;

XV - cobrar administrativamente os créditos inscritos em divida ativa;

XVI - emitir documentos préprios para recolhimento de créditos inscritos em divida
ativa;

XVII - parcelar os créditos inscritos em divida ativa, na forma da lei;

XVIII - expedir certiddo negativa de débitos (CND) ou positiva de débitos fiscais,
bem como a certiddo de divida ativa (CDA) para posterior execugao fiscal,

XIX - cancelar créditos fiscais indevidamente inscritos;

XX - realizar a cobranga amigavel da Divida Ativa através de Notificages
enderegadas aos contribuintes em Débito com o Municipio;

XXI - enviar os procedimentos administrativos a Procuradoria-Geral do Municipio
com vistas a cobranga judicial da divida ativa;

XXII - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢éo;

XXIII - praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do o6rgao; e

XXIV - executar outras atribuicdes afins.

Art. 57. A Coordenadoria Contabil, subordinada diretamente a Secretaria Municipal
de Finangas, tendo como ambito de atuagao a realizagdo das seguintes atribuigoes:

| - planejar as competéncias da Contadoria Municipal, em respeito a legislagao
aplicavel,

Il - estudar, classificar, estruturar e analisar os atos e fatos administrativos
municipais de forma analitica e sintética;

Il - levantar e assinar mensalmente os balancetes e anualmente o balango;

IV - arquivar documentos relativos @ movimentagao financeira patrimonial;
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\V - controlar, contabil e extra contabilmente a movimentacdo do Fundo de
Participagdo dos Municipios;

VI - controlar a movimentagéo de transferéncias financeiras recebidas de érgaos do
Estado e da Unido, inclusive os fundos especiais;

VII - estudar, controlar e interpretar os fenémenos relativos aos fatores econémicos
e publicos, prevendo: a) medidas adotaveis; b) quantidade; c) a devolugao;

VIl - analisar balangos e balancetes;

IX - preparar relatérios informativos referentes a situagao financeira e patrimonial
do Municipio;

X - verificar e interpretar contas do ativo e do passivo;

XI - preparar pareceres referentes a contabilidade publica municipal, nos termos da
legislagcéo especifica;

XII - analisar calculos de custos desde que pertinentes a area contabil, inclusive os
de natureza trabalhista;

XIII - programar, realizar, controlar e avaliar toda a contabilidade municipal;

XIV - langar na responsabilidade do ordenador de despesa, aquela que nao estiver
de acordo com as normas e legislagéao pertinentes;

XV - colocar as contas do Municipio, por ocasido das audiéncias publicas, a
disposicéo dos contribuintes municipais, para exame e apreciagdo, nas condi¢des e tempos
pre-fixados pela legislagdo pertinente;

XVI - coordenar os servigos da area contabil referentes ao cadastramento de
processos, emissGes de guias, movimentagdo de processos, langamentos de receitas e
despesas;

XVII - assinar processos de natureza contabil;

XVIII - emitir parecer técnico sobre processo da area contabil;

XIX - manter controle contabil sobre os sistemas de pagamento dos contribuintes
de ISSQN, IPTU e ITBI;

XX - emitir relatérios contabeis sobre a arrecadagdo de tributos municipais para
consultas gerenciais;

XXI - promover o gerenciamento de desempenho dos servidores lotados no
departamento de contabilidade e orgamento;

XXII - emitir relatério mensal de avaliagdo e acompanhamento da andlise das
receitas e despesas realizadas;

XXIII - proceder o langamento contabil da liquidacdo de empenhos;

XXIV - elaborar relatérios mensais sobre execugdo das despesas com recursos
originarios dos royalties, FUNDEB e outros convénios:;

XXV - cadastrar processos de RPA, DIRF e DCTF, atribuindo os atos

administrativos pertinentes e emitindo relatérios mensais de controle ¢ acompanhamento
destes;

XXVI - langar e emitir guias de recolhimento de ISSQN, IRPF e INSS pagos pelos
fornecedores;

XXVII - responder tecnicamente pelos servigos contabeis da prefeitura;

XXVIII - recolher os encargos sociais e previdenciarios relativos a folha de
pagamento dos servidores do municipio;
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XXIX - coordenar e realizar a alimentagdo dos dados financeiros e contabeis do
Municipio no site Oficial e Portal da Transparéncia, em atendimento ao disposto na
legislagdo aplicavel e ao determinado em Termos de Ajustamento de Conduta ja firmados
ou que vierem a ser firmados pelo Municipio;

XXX - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢cao;

XXXI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do 6rgéo; e

XXXII - executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 58. A Geréncia de Empenho, subordinada diretamente a Secretaria Municipal
de Financgas, tendo como ambito de atuagao a realizagao das seguintes atribuicdes:

| - organizar os servicos de empenhos;

Il - prover meios para o processamento do empenho, liquidagdo e pagamento das
despesas;

lll - organizar mecanismos de analise das contas de responsaveis por recursos
financeiros;

IV - fornecer dados necessarios a elaboragado do orgamento municipal;

V - monitorar os processos de retengédo e emissao de guias, apds a realizagéo dos
empenhos;

VI - monitorar a triagem dos processos antes da realizagdo dos empenhos;

VII - supervisionar os servigos de execugéo orgamentaria e financeira, procedendo
as alteragbes quando necessarias e previamente autorizadas pelo Prefeito Municipal ou
responsavel;

VIII - prover meios para o acompanhamento da execugao e escrituragéo sintética e
analitica, em todas as fases, do empenho e do langamento relativos as operacdes
contabeis, patrimoniais e financeiras do Municipio;

IX - coordenar as atividades de controle de depdsitos e retiradas bancarias das
contas correntes municipais;

X - apoiar e supervisionar os servicos de elaboracdo dos balancetes mensais
financeiros e orgcamentarios;

Xl - prover meios para o controle dos langamentos, remanejamento e anulagdo de
verbas, quando for o caso;

XIl - controlar a execugdo de todas as fases do empenho e dos langamentos
relativos as operagdes contabeis, patrimoniais e financeiras da Administragdo Municipal;

XIII - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados & sua disposicao;

XIV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgéo; e

XV - executar outras atribuigoes afins.

Art. 59. A Coordenadoria de Tesouraria, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Finangas, tendo como ambito de atuagdo a realizagdo das seguintes

atri buigoes:
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| - prover meios para realizagdo dos pagamentos dos compromissos da
municipalidade, de acordo com a disponibilidade de recursos e com o cronograma de
desembolso;

Il - acompanhar o recebimento, guarda e controle, dos depositos, fiangas, caugdes
e outros recolhimentos atribuidos a Prefeitura, bem como promover sua devolugédo, quando
for o caso;

lll - organizar as atividades de conciliagéo bancaria e atualizar o sistema de
controle financeiro;

IV - programar atividades de controle do fluxo de caixa,

V - estabelecer critério de controle e movimentagéo dos recursos financeiros em
estabelecimentos de crédito, confrontando os saldos registrados com os saldos reais;

V| - estabelecer mecanismos de escrituragdo diaria de tesouraria de forma
convencional ou eletrénica com fechamento de saldos;

VIl - organizar a movimentagao financeira em bancos oficiais, ou em outras
instituicdes devidamente autorizado pela Camara de Vereadores;

VIII - coordenar a missdo de pagamentos assinados por, no minimo, duas pessoas;

IX - acompanhar a conciliagdo regular dos saldos bancarios;

X - organizar meios de manter a guarda de talées de cheques em lugar seguro e
protecdo para senhas bancarias;

XI| - manter o acesso restrito de pessoas estranhas a Tesouraria,

XIl - definir mecanismos de autorizagbes de pagamentos que levem em conta a
nota de empenho, depois de obedecido todas as suas fases;

Xl - estabelecer bom relacionamento com a Contabilidade para programacgéo de
desembolso e registros das receitas;

XIV - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungoes
do 6rgéo; e

XVI - executar outras atribuigbes afins.

Art. 60. A Geréncia de Atendimento ao Contribuinte (NAC), subordinada
diretamente a Secretaria Municipal de Finangas, tendo como ambito de atuagdo a
realizagdo das seguintes atribui¢cdes:

| - exercer a orientagdo e o atendimento especializado aos produtores, prestando
assisténcia técnica tributaria e fiscal;

Il - realizar o cadastramento e a inscrigéo estadual dos produtores rurais;

Il - orientar sobre o acesso a politicas publicas como crédito rural, seguro defeso,
desconto em automovel, além da possibilidade de venda em programas de compras
publicas;

IV - prestar auxilio na emissao da nota fiscal de produtor rural;

V - encaminhar os pedidos para confecgao dos blocos de produtor rural, através do
preenchimento dos documentos necessarios;

VI - montar os processos de baixa, cancelamento, reativagao de inscrigcao;

VII - emitir o Certificado de Cadastro de Imével Rural (CCIR/INCRA);
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VIII - realizar a declaragao do Imposto Territorial Rural (ITR), obrigatério para todo
produtor;

IX - administrar o pessoal os recursos e 0s bens colocados a sua disposigao;

X - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungbes
do 6rgéo; e

XI - executar outras atribuigées afins.

Art. 61. A Supervisao de Apoio Administrativo, subordinada diretamente a
Secretaria Municipal de Finangas, tendo como ambito de atuagdo a realizagdo das
seguintes atribuicées:

| - supervisionar os servigos administrativos da Secretaria Municipal;

Il - prestar apoio as atividades e agdes desenvolvidas na Secretaria Municipal;

Il - acompanhar os processos administrativos de competéncia da Secretaria
Municipal;

IV - coordenar a execugéo das tarefas de recebimento, classificagdo, guarda e
conservagdo de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da
Administragao;

V - atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

VI - promover a elaboragdo de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria Municipal, bem como as minutas de projetos de lei e atos normativos,
articulando-se com os 6rgaos competentes;

VII - apresentar projeto sobre medidas que |he parecam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagéo da legislagéo vigente:

VIII - participar da elaboragéo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes
as consideragdes de natureza administrativa:

IX - providenciar e rever a digitagdo dos pareceres e documentos produzidos pela
Secretaria Municipal;

X - promover a elaboragéo de mapas, quadros, graficos e relatérios para controle
das atividades programadas;

XI - avaliar o teor de toda documentagdo direcionada a Secretaria Municipal,
distribuindo-os para os demais érgdos internos com a finalidade de instruir os despachos a
serem elaborados;

XIII - assistir o Secretario Municipal na anélise e instrucdo dos processos;

XIV - participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da
Secretaria Municipal;

XV - receber, e registrar os expedientes dirigidos a Secretaria Municipal;

XVI - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposigéo;

XVII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungées
do érgéo; e

XVII - executar outras atribuicdes afins.
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Art. 62. A Assisténcia Técnica Il, tem como ambito de agdo a realizagéo das
atribuicdes expressas no artigo 110.

CAPITULO IlI
Dos Orgaos de Politicas Sociais Basicas

SEGCAO |
Da Secretaria Municipal de Educagao

Art. 63. A Secretaria Municipal de Educagao, é 6rgéo de politicas sociais basicas,
ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de atuagdo as
atividades de planejamento, coordenagao, execugéo e controle das atividades relacionadas
a rede municipal de educagéo e, em especifico as seguintes atribuicdes:

| - coordenar a rede municipal de ensino, cumprindo os dispositivos legais e
pedagégicos emanados dos 6rgéos superiores competentes;

Il - realizar o planejamento municipal de ensino, com vistas & racionalizagao dos
recursos utilizados na educacdo, bem como melhor utilizagéo dos servidores;

Il - estabelecer normas e diretrizes para educagdo infantil, ensino fundamental,
educacdo de jovens e adultos e educagdo especial, observando a legislagéo especifica
oriunda dos 6rgaos competentes;

IV - promover a realizagdo de pesquisas, levantamentos estatisticos, relatorios e
estudos sobre o desenvolvimento educacional do Municipio;

V - promover campanhas de alfabetizagdo em ambito municipal;

VI - supervisionar programas, projetos e atividades desenvolvidas pelos érgéos que
compdem a Secretaria Municipal e que tém por meta a assisténcia ao educando,
articulando-se com outros érgéos e instituicées congéneres;

VIl - propor a contratagdo de pessoal para suprir as demandas da rede municipal
de ensino;

VIII - apurar denlncias quanto aos problemas escolares, determinando a execugéo
de medidas visando solugéo, ouvido o Conselho Municipal de Educagéo;

IX - verificar as necessidades dos prédios escolares, providenciando a
conservagao e 0s reparos Necessarios;

X - elaborar o calendario escolar e zelar pelo seu cumprimento;

X| - promover a realizagdo de atividades que visem a formagéo continuada dos
professores através de programas especificos;

XIl - promover atividades que visem cooperagdo entre os pais de alunos, a
comunidade € a escola;

XIIl - promover a organizagéo de Associagdes, Conselhos Escolares e Clubes;

XIV - cumprir as determinagdes normativas dos Conselhos Municipais ligados a
Secretaria Municipal,

XV - definir as politicas e diretrizes municipais de Educagao em consonancia com
os respectivos conselhos municipais, como um instrumento permanente de debate, da
geragéo de ideias, de busca de alternativas, de esforgo coletivo e solidario;
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XVI - articular com os 6rgaos municipais de saude e assisténcia social, visando o
atendimento da populagdo escolar do Municipio, buscando atingir resultados de forma
preventiva,

XVII - orientar a elaboragdo de dados estatisticos acerca da rede municipal de
ensino visando a confecg¢éo de projetos e programas voltados a educagao de qualidade;

XVIII - promover estudos e pesquisas que visem aprimorar o sistema municipal de
educacao e adequar o ensino a realidade social;

XIX - promover os servigos de supervisdo, de orientagao técnico pedagdgico e de
inspecao escolar aos estabelecimentos de ensino;

XX - promover o combater a evasao, repeténcias e todas as causas de baixo
rendimento dos alunos, através de medidas de aperfeicoamento do ensino e campanhas de
assisténcia ao aluno;

XXI - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XXII - proceder, no ambito do seu Orgado, a gestdo, ao controle e a prestagéo de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposicdo, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XXIII - praticar todos os atos e agdes necessdrias ao bom desempenho das
fungdes do Orgdo; e

XXIV - executar outras atribuigdes afins.

Art. 64. A Secretaria Municipal de Educagdo na execugdo das suas atribuicdes e
competéncias contara na sua estrutura organizacional com os érgéos abaixo especificados,
que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos érgdos da
Administragdo Municipal:

| - Coordenadoria de Transporte Escolar;
Il - Assisténcia Técnica .

Art. 65. A Coordenadoria de Transporte Escolar, subordinada diretamente a
Secretaria Municipal de Educag&o, tendo como ambito de atuagdo a realizacdo das
seguintes atribuicdes:

| - garantr o acesso e permanéncia do aluno na escola, planejando,
implementando, acompanhando e avaliando o transporte escolar de acordo com a demanda
e assim oferecer seguranga aos alunos;

Il - proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos
institucionais das Escolas Municipais e da Secretaria Municipal;

[l - demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do transporte dos alunos,
organizar as linhas de transporte escolar publico ou terceirizado, fiscalizando os servicos;

IV - prestar suporte na organizagdo das licitagbes para o transporte escolar
terceirizado;

V - responsabilizar-se pela manutengéo e controle da frota municipal de transporte
escolar,;
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VI - administrar os servidores lotados na Secretaria Municipal que atuam no servico
de transporte escolar;

VII - zelar pela manutengéo da frota, solicitando materiais e servigos para que os
veiculos sejam mantidos em condi¢bes de trafegabilidade;

VIII - organizar reuniées com pais e professores para fixar regras sobre o servigo
de transporte escolar;

IX - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

X - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgao; e

XI - executar outras atribuigdes afins.

Art. 66. A Assisténcia Técnica Il, tem como ambito de acao a realizagdo das
atribuigées expressas no artigo 110.

SEGAOII
Da Secretaria Municipal de Satde

Art. 67. A Secretaria Municipal de Salde, é érgao de politicas sociais basicas,
ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de atuacao as
atividades de promogdo de agdes governamentais que visam o bem-estar geral da
populagéo na area da saude, controle de endemias e outras atividades concernentes ao
sistema de salde desenvolvido no Municipio e, em especifico as seguintes atribuicées:

| - gerir o Sistema Unico de Satide - SUS no ambito do Municipio;

Il - planejar, organizar, controlar e avaliar os servigos, as agbes e as politicas de
saude do Municipio, diretamente ou mediante participagdo complementar, em consonancia
com os principios estruturantes do SUS;

Il - elaborar, planejar e coordenar o planejamento operacional e realizar a politica
municipal de salde, através da implementacdo do sistema municipal da salde e do
desenvolvimento de agées de prevencao, promogéo, prote¢do e recuperacdo da saude da
populagdo com a realizagdo integrada de atividades assistenciais e preventivas;

IV - propor as diretrizes e metas da politica da satide a ser adotada no Municipio;

V - manter entrosamento com 6rgdos publicos e entidades particulares, visando a
cooperagao administrativa e ao estabelecimento de convénios:

VI - formular a politica de saude e agdes de prevengdo, promogao, protecdo e
recuperagéo da saude individual e coletiva;

VII - definir a politica de regulagdo da Secretaria Municipal em relagéo ao sistema
municipal de salde e os servigos ofertados no territério por outras instancias;

VIII - organizar as vigilancias epidemioldgicas, sanitérias, de orientagso alimentar e
de saude do trabalhador;

IX - realizar ages preventivas em geral, de vigilancia e controle sanitario;
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X - elaborar, discutir, pactuar e recomendar as diretrizes béasicas e as guias
operacionais do atendimento integral as urgéncias no seu ambito de responsabilidade, em
consonancia com as diretrizes estaduais e nacionais;

X| - promover, coordenar e normatizar a organizagdo e o desenvolvimento da
politica de média e alta complexidade, ambulatorial e hospitalar do SUS, no que cabe ao
seu ambito de atuacao;

XIl - promover atividades de educacdo em saude, visando a adogao de habitos
saudaveis de vida pela populagéo;

XIll - elaborar, discutir, pactuar e recomendar as diretrizes basicas e as guias
operacionais do atendimento integral em saude bucal no seu ambito de responsabilidade,
em consonancia com as diretrizes estaduais e federais;

XIV - implantar e fiscalizar posturas municipais relativas a higiene e a saude
publica;

XV - promover, coordenar e normatizar a organizagéo e o desenvolvimento da
politica de assisténcia farmacéutica em consonancia com a politica nacional de
medicamentos, observando os principios do plano municipal de saude;

XV - articular com outros 6rgdos municipais, estaduais e federais, entidades da
iniciativa privada para o desenvolvimento de programas conjuntos;

XVII - elaborar, discutir, pactuar e recomendar as diretrizes basicas e as guias
operacionais do atendimento integral em saude mental no seu ambito de responsabilidade,
em consonancia com as diretrizes estaduais e nacionais;

XVIII - estimular e apoiar o bom funcionamento do conselho municipal de saude,
criando mecanismos para sua avaliagdo de forma permanente;

XIX - fomentar, avaliar e deliberar sobre propostas para melhorias em processos e
fluxos de trabalho na rede municipal de salde, formuladas pelas equipes de referéncias e
assessorias técnicas;

XX - supervisionar suas unidades subordinadas e desenvolver outras atividades
destinadas a consecugéo de seus objetivos;

XX| - subsidiar os processos de elaboragédo, implantagdo e implementagao de
normas, instrumentos e métodos necessarios ao fortalecimento do modelo de gestédo do
SUS;

XXII - intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagéo técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgaos
da administragéo direta e indireta da Uni&do, Estados e outros Municipios;

XXIII - realizar atividades administrativas o controle financeiro e orgamentario no
ambito da Secretaria;

XXIV - efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da
Secretaria,;

XXV - zelar pelo patriménio alocado em suas unidades, comunicando o 6rgdo
responsavel sobre eventuais alteragoes

XXVI - administrar e gerenciar os recursos do Fundo Municipal de Saude,

XXVII - administrar o pessoal os recursos € os bens colocados a sua disposi¢éo;
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XXVIII - proceder, no ambito do seu Orgéo, a gestdo, ao controle e a prestacéo de
contas dos recursos financeiros colocados & sua disposicdo, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XXIX - praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho das
fungées do Orgéo; e

XXX - executar outras atribuigbes afins.

Art. 68. A Secretaria Municipal de Salde na execugédo das suas atribuigbes e
competéncias contara na sua estrutura organizacional com os érgéos abaixo especificados,
que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgdos da

Administragdo Municipal:

| - Superintendéncia do Hospital;

Il - Superintendéncia do Fundo Municipal de Saude:

Il - Diretoria de Regulagéo do Fundo Municipal de Saude:

IV - Coordenadoria de Compras do Fundo Municipal de Saude:

V - Coordenadoria de Contratos do Fundo Municipal de Salde;

VI - Coordenadoria de Almoxarifado do Fundo Municipal de Saude;
VII - Agente de Contratagdo do Fundo Municipal de Satde:

VIII - Diretoria da Estratégia de Satde da Familia:

IX - Geréncia de Apoio Administrativo.

Art. 69. A Superintendéncia do Hospital, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Saude, tendo como ambito de atuagao a realizagdo das seguintes atribuicdes:

I - dirigir, supervisionar e orientar a agdo executiva e a gestdo administrativa e
patrimonial da unidade hospitalar;

Il - representar o 6rgéo perante outros entes publicos e privados;

Il - controlar e coordenar os programas previamente aprovados, afetos ao
desenvolvimento de suas atividades;

IV - planejar a execucgéo, o controle e a avaliagdo dos servigos técnicos prestados
na unidade hospitalar;

V - acompanhar os trabalhos de relagbes publica e divulgacgao;
VI - prestar os servicos de assisténcia médica e social aos funcionarios e servidores;
VII - estabelecer diretrizes gerais para o funcionamento:

VIII - elaborar, monitorar e avaliar os Planos do Hospital;

IX - articular e integrar as Unidades Assistenciais:

X - estabelecer estratégias de fortalecimento da articulagdo ensino-servigo em todo
o Complexo;

Xl - apoiar o desenvolvimento de pesquisas e inovagdes tecnolégicas;

XII - identificar as necessidades da Unidade;

XIII - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

XIV - praticar todos os atos e agées necessarias ao bom desempenho das funcdes
do o6rgéo; e
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XV - executar outras atribuicdes afins.

Art. 70. A Superintendéncia do Fundo Municipal de Saude, subordinada
diretamente a Secretaria Municipal de Saude, tendo como ambito de atuagdo a realizagéo
das seguintes atribui¢oes:

| - coordenar, controlar e supervisionar a aplicagdo de recursos alocados ao Fundo
Municipal de Saude;

Il - gerir o Fundo Municipal de Saude;

Il - estabelecer as politicas de aplicagdo de seus recursos, em conjunto com 0
Conselho Municipal de Saude;

IV - acompanhar e avaliar a realizagéo das acdes previstas no Plano Municipal de
Saude;

V - desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

VI - preparar os relatérios de acompanhamento dos gastos e investimentos com
acdes de saude;

VIl - manter os controles necessarios sobre convénios com 6rgaos Estaduais e ou
com o Ministério da Saude, no que se refere aos controles de conta corrente, pagamentos,
extratos bancarios, juntamente com os Gestores dos respectivos convénios,

VIII - acompanhar os relatérios emitidos pelos Gestores dos controles de convénios
e/ou contratos de prestagéo de servigos com setor provado referente aos pagamentos;

IX - encaminhar ao Secretario Municipal de Saude, para avaliagéo e controle, os
relatérios de produgdo das unidades integrantes da rede de saude do Municipio;

X - informar sobre disponibilidade financeira do Fundo Municipal de Saude;

X| - tramitar as ordens de pagamento emitidas com recursos do Fundo Municipal
de Saude;

XIl - realizar a conferéncia de processos para pagamento com recursos do FMS,
incluindo o pagamento das ordens e baixa dos pagamentos efetuados pelo Fundo;

XIIl - manter os controles necessarios a execugao orgamentaria do Fundo referente
a empenhos, liquidagéo e pagamento das despesas e recebimento das receitas;

XIV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do érgao; e

XV - executar outras atribuigdes afins.

Art. 71. A Diretoria de Regulagdo do Fundo Municipal de Saude, subordinada
diretamente a Secretaria Municipal de Satde, tendo como ambito de atuacéo a realizagao
das seguintes atribuigdes:

| - operacionalizar o complexo regulador municipal e/ou participar em co-gestéo da
operacionalizagado dos Complexos Reguladores Regionais;

Il - viabilizar o processo de regulagdo do acesso a partir da atengéo basica,
provendo capacitagéo, ordenagao de fluxo, aplicagdo de protocolos e informatizagao;

Il - coordenar a elaboragdo de protocolos clinicos e de regulacao, em
conformidade com os protocolos estaduais e nacionais;
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IV - regular a referéncia a ser realizada em outros Municipios, de acordo com a
programacgao pactuada e integrada, integrando- se aos fluxos regionais estabelecidos;

V - garantir o acesso adequado a populagdo referenciada, de acordo com a
programagcao pactuada e integrada;

VI - atuar de forma integrada a Central Estadual de Regulagdo da Alta
Complexidade - CERAC,;

VIl - operar o Centro Regulador de Alta Complexidade Municipal conforme
pactuacdo e atuar de forma integrada a Central Estadual de Regulagdo da Alta
Complexidade - CERAC;

VIII - realizar e manter atualizado o cadastro de usuarios;

IX - realizar e manter atualizado o cadastro de estabelecimentos e profissionais de
saude;

X - participar da elaboragcdo e revisdo periédica da programacgdo pactuada e
integrada intermunicipal e interestadual;

XI - avaliar as agdes e os estabelecimentos de salde, por meio de indicadores e
padrées de conformidade, instituidos pelo Programa Nacional de Avaliagdo de Servigos de
Saude - PNASS;

XII - fazer a gestdo da ocupagéo de leitos e agendas das unidades de salde;

XIIl - absorver ou atuar de forma integrada aos processos autorizativos:

XIV - efetivar o controle dos limites fisicos e financeiros:

XV - estabelecer os critérios de classificacéo de risco;

XVI - elaborar normas técnicas complementares as das esferas estadual e federal:

XVII - administrar o pessoal e os bens colocados & sua disposi¢&o;

XVIII - praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho das
fungdes do érgao; e

XIX - executar outras atribuicdes afins.

Art. 72. A Coordenadoria de Compras do Fundo Municipal de Saude, subordinada
diretamente a Secretaria Municipal de Saude, tendo como ambito de atuagao a realizagao
das seguintes atribuigées:

I - coordenar, planejar, organizar e fiscalizar os orgamentos e servigos de compras;

Il - diligenciar para que a aquisicdo de bens e produtos seja realizada de forma
eficiente e correta, para que as aquisicdes sejam entregues no prazo fixado em contrato e
com a qualidade especificada no processo de compra;

Il - encaminhar os procedimentos e pedidos de compras a autoridade competente,
para as providéncias necessarias a instauragéo de processo administrativo de licitagao;

IV - preparar processos de dispensa ou inexigibilidade conforme regulamento
préprio;

V - prestar as informagdes e assisténcia ao Agente de Contratacdo e a outros
6rgéos de controle, sobre os fornecedores de materiais que estejam extrapolando os limites
constitucionais;

VI - manter controle das dotagdes orgamentdrias destinadas a aquisi¢cdo de
materiais e contratagcao de servigos;
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VIl - auxiliar os demais érgdos da Administragdo Municipal nas pesquisas de
precos e manter atualizado o registro de pregos de itens de consumo mais frequentes;

VIII - organizar o calendario de compras, informando as unidades administrativas
via sistema integrado e documento eletrénico;

IX - analisar orgamentos de aquisicdo de suprimentos encaminhados pelas
unidades administrativas, verificando sua conformidade com os pregos de mercado;

X - orientar quanto as normas que regulam as compras no ambito da Prefeitura
Municipal, para que nao seja efetuando compras sem que esteja autorizado;

XI - conhecer a legislagéo e as normas relativas a compras;

Xl - propor e implantar modelos e padrées de gerenciamento dos recursos
municipais;

XIIl - propor, sempre que necessario, as alteragdes no sistema de compras e
cadastro de fornecedores;

XIV - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados & sua disposi¢ao;

XV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do ¢érgao; e

XVI - executar outras atribuigdes afins.

Art. 73. A Coordenadoria de Contratos do Fundo Municipal de Saude, subordinada
diretamente a Secretaria Municipal de Salde, tendo como ambito de atuagdo a realizagéo
das seguintes atribuigées:

| - coordenar as atividades de solicitagbes de contratagées, observando os
principios da Lei de Licitagdes e Contratos;

Il - supervisionar a prestagdo de contas de contratos, acordos e ajustes firmados
pelo Fundo;

IIl - ordenar convénios e contratos, inclusive de empréstimo, juntamente com o
Prefeito, referente a recursos que serdo administrados pelo fundo;

IV - manter os controles necessarios sobre convénios ou contratos de prestacao de
servigos pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a a saude;

V- coordenar as atividades necessarias ao planejamento, a instauragédo e a
instrugdo das contratagdes publicas, incluindo a fiscalizagdo e a gestdo de contratos ou
instrumentos congéneres, no ambito de sua atuacao

VI — avaliar a adequacgédo de procedimentos licitatérios, de contratos e a aplicagéo
de recursos publicos as normas legais e regulamentares,com base em critérios de
materialidade, risco e relevancia;

VIl — examinar previamente as minutas de edital de licitagdo, de contrato, de
acordo ou de ajuste de interesse da Secretaria;

VIII - supervisionar as atividades necessarias ao planejamento, a instauragéo e a
instrucdo das contratagdes publicas, incluindo a fiscalizagéo e a gestdo de contratos ou
instrumentos congéneres, no ambito de sua atuagéo.

IX - assessorar os demais 6rgdos da Secretaria nos processos de fiscalizagdo de
contratos;

X - controlar a vigéncia dos contratos da Secretaria;
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Xl - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicao;

XII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungées
do érgao; e

XIII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 74. A Coordenadoria de Almoxarifado do Fundo Municipal de Saude,
subordinada diretamente a Secretaria Municipal de Satde, tendo como ambito de atuagdo a
realizagéo das seguintes atribuicdes:

| - conhecer a legislagdo e as normas relativas a almoxarifado;

Il - organizar os procedimentos de recebimento, estocagem, distribuigdo e registro
das mercadorias adquiridas;

lll - planejar as estimativas do consumo de material realizando a previséo global
para as aquisicoes;

IV - controlar a distribuicdo de materiais de consumo e permanente;

V - realizar as agdes de recebimento, conferéncia, classificagido e armazenamento
dos materiais de consumo e permanente:

VI - fiscalizar e avaliar os materiais e bens adquiridos, nos aspectos quantitativos,
qualitativos e de aplicagéo;

VII - realizar registros de entrada e saida de bens e materiais do almoxarifado e
controle de estoque;

VIII - orientar sobre o recebimento do material adquirido e as respectivas faturas e
notas fiscais;

IX - dirigir o controle fisico do material estocado, com observancia do estoque
minimo, suficiente para atender a frequéncia de pedidos;

X - organizar os boletins mensais de entrada e saida de material;

XI - coordenar os trabalhos de elaboragzo do balango anual do almoxarifado;

XlI - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

XIIl - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do érgao; e

XIV- executar outras atribuicdes afins.

Art. 75. O Agente de Contratacdo do Fundo Municipal de Saude, subordinada
diretamente a Secretaria Municipal de Saude, tendo como ambito de atuacdo a conducgéo
da fase externa do processo licitatério, incluindo o recebimento e o julgamento das
propostas, a negociacéo de condigées mais vantajosas com o primeiro colocado, o exame
de documentos e, em especifico as seguintes atribuicdes:

| - auxiliar na elaboragéo dos atos da fase interna;

Il - coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Il - receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos
ao edital e aos anexos;

IV - iniciar e conduzir a sess&o publica da licitagao;

V - receber e examinar as credenciais dos interessados:
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VI - receber e examinar a declaragdo dos licitantes dando ciéncia da regularidade
quanto as condi¢des de habilitagcao;

VIl - verificar a conformidade da proposta em relagéo aos requisitos estabelecidos
no edital,

VIII - verificar e julgar as condigées de habilitagao;

IX - sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitagdo e sua validade juridica e, se necessario, afastar licitantes em
razao de vicios insanaveis;

X - receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se nao reconsiderar a
decisdo, encaminha-los a autoridade competente;

XI - indicar o vencedor do certame;

XIl - receber no caso de licitagdo presencial do setor de Protocolo os envelopes
das propostas de preco e dos documentos de habilitagdo, proceder a abertura dos
envelopes das propostas de prego, ao seu exame e a classificagdo dos proponentes;

XIII - negociar diretamente com o proponente para que seja obtido melhor prego;

XIV - elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da sessao da licitagao;

XV - instruir e conduzir os procedimentos auxiliares e os procedimentos para
contratagao direta;

XVI - encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, apdés a sua
concluséo, as autoridades competentes para a homologagdo e adjudicagdo, conforme o
caso;

XVII - propor a autoridade competente a revogagao ou a anulagao da licitagao;

XVIII - propor a autoridade competente a abertura de procedimento administrativo
para apuragao de responsabilidade;

XIX - inserir os dados referentes ao procedimento licitatorio e/ou a contratacéo
direta no Portal Nacional de Contratagées Publicas (PNCP) conforme legislagéo aplicavel,
no sitio oficial da Administragdo Publica na internet, e providenciar as publicagdes previstas
em lei, quando ndo houver setor responsavel por estas atribuicdes.

Art. 76. A Diretoria da Estratégia de Saude da Familia, subordinada diretamente a
Secretaria Municipal de Saude, tendo como ambito de atuagéo a realizagdo das seguintes
atribuicdes:

| - promover a integragéo e o vinculo entre os profissionais das equipes e entre
estes e os usuarios;

Il - conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e nacionais
que incidem sobre a Atengdo Primaria, de modo a orientar a organizagdo do processo de
trabalho na Unidade de Salde da Familia (USF), promovendo discussdes com as equipes;

Il - participar e orientar o processo de territorializagdo e diagnostico situacional, o
planejamento e a programacao das agdes das equipes, incluindo a organizagéo da agenda
das equipes;

IV - monitorar e avaliar, com os demais profissionais, os resultados produzidos
pelas equipes, propondo estratégias para o alcance de metas de saude;

T
Autenticar documento em http://spl.camarario nan .‘5 [éaténticidade

com o identificador 31003700360033003A005000, Doclmentdlassiédo digitalmente conforme MP




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BANANAL
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

V - acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que
atuam sob sua coordenagao;

VI - contribuir para a implementagdo de politicas, estratégias e programas de
saude;

VII - atuar na mediagao de conflitos e resolugao de problemas das equipes;

VIII - estimular e realizar agdes de promogéo de seguranga no trabalho, incluindo
identificacéo, notificagdo e resolugédo de problemas relacionados ao tema;

IX - assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de informagéao da
Atengdo Priméria vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia,
estimulando a utilizagdo para analise e planejamento das agdes e divulgando os resultados
obtidos;

X - potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos
existentes na Unidade de Saude da Familia (USF),

X| - qualificar a gestéo da infraestrutura e dos insumos (manutengao, logistica dos
materiais, ambiéncia da Unidade de Saude da Familia (USF), zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o desabastecimento;

XII - representar o servigo sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e
articular com demais atores da gestéo e do territério com vistas a qualificagéo do trabalho e
da atencéo a saude realizada na Unidade de Saude da Familia (USF);

XIIl - conhecer a Rede de Atencédo a Saude (RAS), participar do envolvimento dos
profissionais na organizagéo dos fluxos de usudrios e fomenta-lo, com base em protocolos,
diretrizes clinicas e terapéuticas, e apoiar o cuidado continuado (referéncia e
contrarreferéncia) entre equipes e pontos de atengao;

XIV - conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territério e estimular a
atuacdo intersetorial, com atengdo diferenciada para as vulnerabilidades existentes no
territério;

XV - identificar as necessidades de formagao/qualificagdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando a melhorias no processo de trabalho, na qualidade e
resolutividade da atengéo, e promover a Educagdo Permanente, seja mobilizando saberes
na prépria Unidade de Saude da Familia (USF) ou com parceiros;

XVI - desenvolver gestéo participativa e estimular a participagao dos profissionais e
usuarios em instancias de controle social;

XVII - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢éo;

XVIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das
fungdes do érgao; e

XIX - executar outras atribuigdes afins.

Art. 77. A Geréncia de Apoio Administrativo, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Saude, tendo como ambito de atuagao a realizagcdo das seguintes atribuicdes:

| - atender as necessidades operacionais e administrativas da Secretaria Municipal,
Il - efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando as informagdes
pertinentes;
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lll - manter organizado e atualizado o arquivo das correspondéncias oficiais
expedidas e recebidas;

IV - zelar pelo uso adequado dos equipamentos dos érgéos;

V - providenciar materiais de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e
demais especificagdes contidas na requisigdo, para manter o nivel de material necessario

ao 6rgao;
VI - encaminhar as solicitagdes, notificagdes e correspondéncias diversas;
VIl - controlar processos e demais documentos encaminhados a Secretaria

Municipal ou por eles despachados;

VIl - manter organizado e atualizado o arquivo de leis, decretos, regulamentos,
portarias, instrugdes e outros documentos de interesse da Secretaria Municipal;

IX - controlar a fiscalizagdo e fechamento do registro de ponto dos servidores
lotados na Secretaria Municipal;

X - preparar relatérios quando solicitados pelo Secretario Municipal sobre as
demandas administrativas;

XI - controlar e promover a saida de processos e dos demais documentos
encaminhados a Secretaria Municipal;

XII - dar suporte administrativo aos demais 6rgéaos quando necessario:

XIII - coletar dados, elaborar planilhas, confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas, atualizar dados para a elaboragéao de planos e projetos.

XIV - secretariar as reunides, eventos e audiéncias publicas;

XV - administrar o pessoal e os bens colocados & sua disposigao;

XVI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcées
do 6rgéo; e

XVII - executar outras atribui¢cdes afins.

SEGAO III
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 78. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, & 6rgéo de politicas sociais
basicas, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de atuacao
as atividades de desenvolvimento das politicas sociais, cidadania e de direitos humanos da
Administragdo Municipal e, em especifico, as seguintes atribuicdes:

| - formular, coordenar, implementar, realizar, monitorar e avaliar politicas e
estratégias para o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS no ambito do Municipio,
considerando a articulagdo de suas fungdes de protecéo social, defesa social e vigilancia
social, observadas as disposigdes, normativas e pactuagdes interfederativas aplicaveis;

Il - formular, coordenar, implementar, supervisionar e avaliar a operacionalizagdo
de programas de transferéncia de renda no ambito do Municipio:

[l - articular e coordenar agbes de fortalecimento das instancias de controle social
e participagéo em sua area de atuagao;
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IV - promover a gestdo do trabalho, compreendendo a educagdo permanente dos
trabalhadores do SUAS;

V - gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social,

VI - articular no que for cabivel, com os governos federal e estadual, com as
demais secretarias, com a sociedade civil, com organismos internacionais e com outros
Municipios para a consecugéo de seus fins, inclusive atuando em instancias de pactuagao e
deliberagao interfederativas;

VIl - regular e assegurar o comando Unico da assisténcia social no Municipio e o
cumprimento dos requisitos de gestao da Politica Municipal de Assisténcia Social;

VIII - elaborar, acompanhar a aprovagao, implementar, monitorar e avaliar o Plano
Municipal de Assisténcia Social e as diretrizes técnicas da Politica Municipal de Assisténcia
Social, considerando a articulagao de suas fun¢des de protecao, defesa e vigilancia social;

IX - regulamentar, gerenciar, orientar e promover a unicidade e monitorar os
procedimentos relacionados as parcerias com organizagao da sociedade civil nos termos da
legislacdo especifica;

X - garantir o atendimento de situagdes de emergéncia e calamidade publica;

X| - propor diretrizes da protegdo social basica e especial para o Municipio em
conformidade com a Politica Nacional de Assisténcia Social;

XII - fortalecer as a¢des voltadas ao estabelecimento de redes, promovendo a acdo
integrada e articulada entre as diversas politicas publicas;

Xl - definir protocolos de referéncia e contrarreferéncia com a rede de servigos
socioassistenciais, com as demais politicas intersetoriais € com os érgdos do Sistema de
Garantia de Direitos;

XIV - contribuir, orientar e monitorar a insergéo e articulagéo das informacdes nos
sistemas municipais, estaduais ou federais de monitoramento e avaliagéo, no que se refere
aos equipamentos publicos que integram a Politica da Assisténcia Social no Municipio, bem
como o atendimento prestado as familias e aos servigos de assisténcia domiciliar;

XV - colaborar com outros érgéos publicos, na execugéo de programas e projetos
integrados e na elaboragéo de protocolos de agdes intersetoriais:

XVI - definir, em parceria com as demais politicas intersetoriais do territério e o
Sistema de Garantia de Direitos, protocolos e fluxos para a rede socioassistencial da
Protegéo social Basica, Média e Alta complexidade vinculada aos CRAS, CREAS;

XVII - gerenciar e efetivar a gestdo da regulagdo de vagas para os servigos
tipificados da Assisténcia Social cofinanciados e executados no Municipio;

XVIII - apoiar a elaboragdo de diretrizes, fluxos, indicadores e instrumentais de
monitoramento e avaliagdo dos servigos, projetos, programas e beneficios afetos ao
acolhimento institucional de criangas e adolescentes, ao acolhimento provisério para
pernoite de adultos e ao atendimento social em situagdes de emergéncia e calamidade
publica;

XIX - planejar e coordenar agdes socioassistenciais emergenciais que requeiram
prontidao de atendimento;

XX - coordenar agbes de coleta, de insercdo e de articulagdo das informacgdes
oriundas dos sistemas municipais de monitoramento e avaliagdo com os correspondentes
das esferas de governo federal e estadual;
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XXI - planejar e propor acordos de cooperagdo técnica, intercdmbio e parcerias
com instituicdes publicas e organizagdes privadas nacionais e internacionais em programas
de formagé&o, ensino e pesquisa vinculados a Politica Municipal de Assisténcia Social:

XXII - atualizar permanentemente as informagdes no cadastro dos servidores e
trabalhadores do SUAS;

XXIII - gerenciar o sistema de Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo
Federal - CadUnico no Municipio;

XXIV - pautar a garantia aos direitos sociais e politicos, a fim de fortalecer a
democracia e a cidadania no Municipio;

XXV - coordenar, fortalecer e institucionalizar as plataformas de participagdo social
e transparéncia do Municipio;

XXVI - promover a integragdo e a manutengdo na agenda das politicas publicas
voltadas para a infancia e juventude;

XXVII - articular esforgos, junto as demais secretarias, orgaos, conselhos
participativos, organizagdes da sociedade civil, da iniciativa privada e demais instituicées de
esferas publicas de outros entes federados para a protecdo dos direitos de toda a
populagao;

XXVIII - proceder, no ambito do seu Orgao, a gest&o, ao controle e 3 prestacéo de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposicdo, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XXIX - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

XXX - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das
fungbes do érgao; e

XXXI - executar outras atribuicées afins.

Art. 79. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social na execugao das suas
atribuicGes e competéncias contara na sua estrutura organizacional com os 6érgéos abaixo
especificados, que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgaos
da Administragdo Municipal:

| - Diretoria de Assisténcia Social;
Il - Supervisédo do Bolsa Familia;

Il - Geréncia de Cadastro Unico:
IV - Assisténcia Técnica I.

Art. 80. A Diretoria de Assisténcia Social, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, tendo como ambito de atuacéo a realizagao das seguintes
atribuicoées:

| - coordenar o aprimoramento dagestdo da Politica de Assisténcia Social,
planejando, articulando, monitorando e avaliando as acbes propostas, assessorando
tecnicamente as agdes propostas pelos Municipios;

Il - orientar-se pelos principios estabelecidos na Lei Organica de Assisténcia Social
- LOAS;
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Il - implementar agdes priorizadas no Plano Municipal e aprovadas pelo Conselho
Municipal de Assisténcia Social;

IV - implementar do Sistema Unico da Assisténcia Social — SUAS no Municipio;

V - coordenar agdes da Politica de Assisténcia Social com a participagéo popular
através do Conselho Municipal de Assisténcia Social, conferéncias e foruns, numa visao
descentralizada politico-administrativa,

VI - acompanhar os recursos transferidos do Fundo Nacional de Assisténcia Social
e do Fundo Estadual de Assisténcia Social para o Fundo Municipal de Assisténcia Social,
juntamente com os recursos proprios do Municipio, na rede de Assisténcia Social, buscando
assegurar sua continuidade e regularidade, tendo em vista o carater continuado de varias
acbes desenvolvidas;

VII - coordenar, orientar e fiscalizar a implantagdo de planos, programas e projetos
de assisténcia social no Municipio;

VIIl - organizar a rede municipal da incluséo e protecao social, composta pela
totalidade dos servigos, programas e projetos existentes no Municipio;

IX - coordenar a execucdo dos beneficios eventuais, servigos assistenciais,
programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal;

X - definir padrées de qualidades e formas de acompanhamento e controle das
acbes de Assisténcia Social,

X| - fiscalizar as entidades e organizagdes sociais beneficiadas com recursos
financeiros da Unido, Estado e Municipio para desenvolvimento de projetos de carater
social;

XIl - fiscalizar os servicos prestados por todas as entidades beneficentes de
assisténcia social na area de educacéo, da saude e da assisténcia social,

XIIl - monitorar e avaliar programas sociais municipais decorrentes de convénios
com érgdos publicos e privados que implementem politicas voltadas a assisténcia social e
bem estar da sociedade;

XIV - coordenar o processo de realizagdo anual do Censo SUAS, zelando pela
qualidade das informagdes coletadas;

XV - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposigao;

XVI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgéo; e

XVII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 81. A Supervisdo do Bolsa Familia, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, tendo como ambito de atuagéo a realizagéo das seguintes
atribuigdes:

| - realizar a interlocugdo entre a Prefeitura Municipal e demais 6rgéos para a plena
implementagéo do Programa;

Il - coordenar a relagdo entre as secretarias municipais de assisténcia social,
educacdo e saude e, quando necessario, também com respectivas secretarias estaduais,
para promover a intersetorialidade necessaria ao bom desenvolvimento do Programa;
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lll - supervisionar a operacionalizagéo do Bolsa Familia e realizar as acbes de
gestao de beneficios sob sua responsabilidade;

IV - coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo Governo Federal para
acbes que aprimorem a qualidade da gestdo do Programa e do Cadastro Unico no
municipio, com interlocugdo constante com o Fundo Municipal de Assisténcia Social
(FMAS);

V - realizar a interlocugdo com os representantes do Conselho Municipal de
Assisténcia Social (CMAS), contribuindo para o fortalecimento do controle social;

VI - coordenar os processamentos de alimentagéo e atualizagdo das informagdes
dos sistemas do Ministério de Desenvolvimento Social (MDS) relacionados & transferéncia
de renda;

VII - cumprir os protocolos entre servigos e transferéncia de renda:

VIII - elaborar Plano de Insergéo e Acompanhamento de Beneficiarios do Programa
Bolsa Familia, contendo agdes, prazos e metas a serem executadas;

IX - acompanhar, mensalmente, junto as unidades competentes das Secretarias
Municipais de Salde, Educagido e Esporte o cumprimento das condicionalidades do
Programa;

X - monitorar o acompanhamento das familias atendidas pelo Programa, para fins
de detectar irregularidades e promover a sua suspensao:

Xl - sistematizar as informacées enviadas pelas unidades municipais de assisténcia
social, elaborando relatérios estatisticos e de prestagdo de contas da gestdo do PBF de
acordo com as diretrizes e especificagdes do Ministério de Desenvolvimento Social (MDS);

Xl - subsidiar e prestar informagées as instancias de controle dos programas de
transferéncia de renda e demais érgéos competentes;

XIll' — estabelecer parcerias com érgaos e instituicdes municipais, estaduais e
federais, governamentais e nao governamentais, para a oferta de programas
complementares aos beneficiarios do Programa Bolsa Familia;

XIV - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicio;

XV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungées
do 6rgéo; e

XVI - executar outras atribuigées afins.

Art. 82. A Geréncia de Cadastro Unico, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, tendo como ambito de atuacéo a realizagdo das seguintes
atribuigdes:

I - conhecer a legislagéo basica do Cadastro Unico:

Il - identificar a caracterizagao socioeconémica das familias de baixa renda,

Il - disponibilizar para as instancias de controle social o acesso aos dados
cadastrais, aos formularios arquivados e aos documentos referentes as acdes de
verificagao de inconsisténcias cadastrais:

IV - autorizar e disponibilizar acesso a base de dados cadastrais do municipio,
observando as definigées de sigilo e os procedimentos previstos na legislacéo;
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V - coordenar a identificacdo das familias que compdem o publico-alvo do Cadastro
Unico;

VI - coordenar a coleta de dados nos formularios de cadastramento;

VIl - coordenar a digitagdo dos dados dos formularios no Sistema de Cadastro
Unico;

VIII - coordenar a atualizagéo dos registros cadastrais;

IX - promover a utilizagdo dos dados do Cadastro Unico para o planejamento e a
gestéo de programas sociais voltados & populagéo de baixa renda executados pelo governo
local;

X - fazer a articulagdo e garantir a permanente interlocugdo com os 6érgéos ou
entidades que fagam gest&o ou operacionalizam programas usuarios do Cadastro Unico;

XI - zelar pelos conceitos e critérios de cadastramento e pela correta utilizagéo do
Cadastro Unico e de sua base de dados;

X|I - adotar medidas para o controle e a prevengéo de fraudes ou inconsisténcias
cadastrais, disponibilizando, ainda, canais para o recebimento de denuncias;

XlIl - adotar procedimentos que certifiquem a veracidade dos dados cadastrados;

XIV - zelar pela guarda e pelo sigilo das informagdes coletadas;

XV - divulgar o Cadastro Unico e os programas sociais as familias de baixa renda;

XVI - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XVII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgéo; e

XVIII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 83. A Assisténcia Técnica |, tem como ambito de agdo a realizagdo das
atribuicbes expressas no artigo 109.

SEGAO IV
Da Secretaria Municipal de Esportes, Turismo, Cultura e Lazer

Art. 84. A Secretaria Municipal de Esportes, Turismo, Cultura e Lazer, é 6rgéo de
politicas sociais basicas, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como
ambito de atuacdo as atividades de desenvolvimento das politicas culturais, artisticas,
esportivas e turistica da Administragdo Municipal e, em especifico, as seguintes atribuigdes:

| - formular e promover a politica municipal de desenvolvimento cultural, através do
estimulo as artes e a outras manifestacdes culturais, e em consonancia com os principios
de integragdo social e promogdo da cidadania, contribuindo para a liberdade de
pensamento e criagao;

Il - estudar a proposi¢do e a negociagdo de convénios com entidades publicas e
privadas para a implementagao de programas especiais de cultura;

Il - incentivar a protecéo e a integragao das atividades artisticas;
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IV - organizar a biblioteca municipal e outros espagos e equipamentos voltados
para a preservagdo de valores historicos e para o fomento de atividades culturais e
artisticas;

V - propor mecanismos para a divulgagao da cultura, da arte e demais expressdes
da identidade do Municipio, bem como dos atrativos e produtos turisticos, em ambito local,
regional e nacional,

VI - gerenciar os centros culturais, teatros, bibliotecas, museus e demais
equipamentos urbanos, bem como aqueles localizados em area rural, que se relacionem
com a cultura, o patriménio histérico e a arte;

VII - organizar e promover as festividades e acontecimentos relacionados com o
calendario histérico e cultural oficial e popular,;

VIII - promover a melhoria da infraestrutura turistica do Municipio através de
investimentos em parceria com instituicées publicas ou privadas;

IX - realizar as atividades concernentes a promogao e ao desenvolvimento da arte
e da cultura, das atividades turisticas no Municipio;

X - implementar agdes para promogao do patriménio histérico, artistico e cultural do
Municipio;

XI - promover eventos de natureza cultura e artisticos no ambito municipal;

XIl - propor mecanismos para a divulgagao da cultura, da arte e demais expressdes
da identidade do Municipio, bem como dos atrativos e produtos turisticos, em ambito local,
regional e nacional,

XIII' - contribuir para o diagnéstico de necessidade de melhorias na qualidade da
infraestrutura oferecida ao turista no Municipio;

XIV - subsidiar a elaborag&o de zoneamento turistico do Municipio, com indicacées
de areas consideradas de interesse para a exploragéo de atividades vinculadas ao turismo,
mantendo estas informagdes atualizadas e disponiveis para investimento publicos e
privado;

XV - estabelecer e manter permanentemente contato com érgéos oficiais de cultura
e turismo publico ou privados com o objetivo de manter a Secretaria atualizada quanto aos
planos, programas e normas vigentes;

XVI - manter um sistema de informagdes sobre empresas e investidores do setor
de turismo;

XVII - coordenar, monitorar, incentivar, acompanhar e avaliar as a¢des inerentes a
execugdo dos programas das politicas de cultura e turismo do municipio, assim como
aquelas tragadas pelos planos estratégicos estadual e federal;

XVIII - fortalecer a atuagdo dos conselhos municipais ligados a Secretaria
Municipal;

XIX - formular e promover a politica municipal de desenvolvimento de esportes e
recreagao, através do estimulo das atividades esportivas em todas as modalidades e em
consonancia com os principios de integracao social e promogéo da cidadania;

XX - promover o desenvolvimento de planos e programas municipais de esportes e
lazer junto a todos os segmentos sociais do Municipio;

XXI| - estabelecer a coordenacédo de convénios com entidades afins, publicas e
privadas, para a implantagdo de programas e atividades esportivas de lazer;
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XXII - organizar o calendario de eventos esportivos & recreativos do Municipio;

XXIIl - organizar a execugao de programas de desenvolvimento do esporte amador
e de eventos desportivos de carater popular;

XXIV - apoiar & organizagao e ao desenvolvimento de associagdes e grupos com
fins desportivos e de lazer, com bases comunitarias;

XXV - promover a melhoria da infraestrutura dos espagos esportivos e de lazer do
Municipio através de investimentos em parceria com instituicdes publicas ou privadas;

XXVI - administrar os centros esportivos municipais e do uso das pragas de
esportes e recreagao;

XXVI| - administrar o pessoal os recursos e os bens colocados a sua disposicao;

XXVIII - proceder, no ambito do seu Orgao, a gestéo, ao controle e a prestagao de
contas dos recursos financeiros colocados & sua disposigdo, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XXIX - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das
fungdes do Orgéo; e

XXX - executar outras atribui¢cdes afins.

SEGAOV
Da Secretaria Municipal de Seguranga Publica

Art. 85. A Secretaria Municipal de Seguranga Publica é érgédo de politicas sociais
basicas, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como &mbito de atuagéo
as atividades de gestdo das politicas de seguranga e da ordem publica e, em especifico, as
seguintes atribuigcées:

| - estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranga urbana no
Municipio;

Il - coordenar as politicas publicas de seguranga, ordem publica e defesa social do
Municipio;

Il - estabelecer relacdo com os 6rgéos de seguranga estaduais e federais, visando
acdo integrada no Municipio, inclusive com planejamento e integragéo das comunicagdes;

IV - contribuir para a prevengéo e a diminuigao da violéncia urbana, promovendo a
mediacéo de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais dos cidadaos;

V - coordenar e implementar as politicas publicas de seguranga urbana e
prevengao a violéncia no Municipio;

VI - apoiar as agdes e programas de 6rgaos e entidades municipais, estaduais e
federais responsaveis pela fiscalizagéo, seguranga publica e defesa social;

VIIl - coordenar a integragdo com as politicas sociais do Municipio que, direta ou
indiretamente, interfiram nos assuntos de seguranga urbana;

IX - planejar e operacionalizar agdes voltadas para a seguranca da comunidade,
dentro de seus limites de competéncia;

X - velar pelo patriménio predial publico, protegendo os bens, servigos e
instalagdes de préprios municipais;
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Xl - estabelecer relagdo com outras esferas governamentais nos assuntos
correlatos a pasta, visando o aperfeicoamento das politicas locais de segurancga urbana;

XIl - planejar, articular, coordenar e gerir as atividades de Defesa Civil em todo o
territério municipal, em consonancia com as diretrizes do Sistema Nacional de Defesa Civil;

Xl - planejar, articular, coordenar e gerir as atividades da Guarda Civil Municipal,
Ordem Publica, Posturas e Transito em todo o territério municipal, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos especificos;

XIV - assessorar o Chefe do Executivo Municipal nas questdes pertinentes a
seguranga urbana;

XV - representar o Poder Publico Municipal junto aos Conselhos Municipais de
Segurancga e demais 6rgaos e entidades afins;

XVI - desempenhar, de oficio, outras atividades afins, ou mediante delegacéo do
Chefe do Executivo Municipal.

XVII - administrar o pessoal, os recursos e os bens colocados & sua disposi¢ao;

XVIII - proceder no ambito do seu 6rgdo, a gestdo, o controle e a prestacdo de
contas dos recursos financeiros colocados & sua disposi¢cdo, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XIX - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgéo; e

XX - executar outras atribui¢cdes afins.

CAPITULO IV
Dos Orgaos de Infraestrutura e Desenvolvimento

SEGAO|
Da Secretaria Municipal de Obras

Art. 86. A Secretaria Municipal de Obras é orgdo de infraestrutura e
desenvolvimento, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de
atuacao as atividades de gestdo das politicas de desenvolvimento da infraestrutura urbana
e, em especifico, as seguintes atribuigées:

| - acompanhar, avaliar e atualizar as normas urbanisticas para o Municipio,
especialmente aquelas referentes ao desenho urbano, zoneamento, parcelamento territorial
do solo, estrutura viaria, obras, edificacdes e posturas em articulagdo com outras
secretarias municipais envolvidas, e em consonancia com o disposto na legislacao
pertinente;

Il - orientar a elaboragao de projetos, bem como a execucdo de obras nos proprios
municipais, apresentando laudos, pareceres e despachos sobre os mesmos;

IIl - acompanhar a execugao dos projetos de urbanizacgio;

IV - coordenar o licenciamento dos projetos de urbanizagéo, de obras e os reparos
em vias urbanas executadas por entidades publicas ou privadas:

V - orientar o licenciamento e a fiscalizagdo das edificagées e construgcdes, do
parcelamento da terra, do zoneamento e do uso do solo;
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VI - acompanhar e atualizar os cronogramas fisicos de diversas fases de execugao
das obras em andamento, controlando disponibilidades financeiras em articulagdo com as
demais Secretarias Municipais competentes;

VII - propor desapropriagéo de areas e imoveis para execugdo de projetos viarios
ou urbanisticos;

VIl - elaborar as normas técnicas a que devem subordinar-se a execugéo ou
fiscalizacdo das obras e servigos de competéncia da Secretaria Municipal;

IX - examinar os relatérios de execugéo e fazer recomendagdes ou determinar
providéncias cabiveis;

X - conceder licencas para demoligdo de prédios, pequenas reformas, construgao
de passeios e instalagéo de tapumes;

X| - estabelecer e controlar os padrées de qualidade e eficiéncia a serem
desenvolvidos pelos servigos publicos;

XIl - promover estudos visando a racionalizacdo dos servigos publicos prestados
pelo Municipio, principalmente do lixo coletado;

X|Il - estabelecer limites da area de operagdo, a diviséo de limpeza urbana, de
acordo com as possibilidades do érgéo;

XIV - estudar e propor medidas para criagao, construcdo, ampliagdo ou reforma,
bem como a manutengao e utilizagdo racional dos cemitérios publicos.

XV - desenvolver estudos e projetos quando da necessidade de criar legislagéo
especifica nas questdes urbanisticas e de servigos urbanos ou alteragdes no Plano Diretor
Municipal;

XV| - elaborar termos de referéncia, orgamentos e documentacao de obras
publicas;

XVII - cumprir e fazer cumprir as legislagdes municipais quanto aos licenciamentos
de obras publicas ou particulares;

XVIII - planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres e
animais, através de medidas para orientagdo do trafego, visando minimizar a emissao de
poluentes, respeitar areas especificas e evitar acidentes de transito, bem como promover a
gestao e fiscalizagéo do transito de veiculos em ambito municipal;

XIX - desenvolver politicas e diretrizes, inclusive tarifarias, quanto ao transporte de
pessoas (coletivo, individual e de massa), no ambito municipal;

XX - emitir pareceres, bem como quaisquer despachos para o perfeito andamento
processual nos assuntos que Ihe compete;

XXI| - planejar e coordenar a execugdo da politica urbanistica do Municipio em
cumprimento a legislagéo;

XXII - fiscalizar e aprovar loteamentos, condominios, desmembramento e outras
espécies de parcelamento e uso do solo;

XXIIl - identificar os logradouros publicos e manter atualizado o sistema
cartografico municipal e as atividades inerentes a coibir as construgbes e loteamentos
clandestinos;

XXIV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

XXV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do 6rgéo; e
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XXVI - executar outras atribuicdes afins.

SEGAO I
Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Art. 87. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente é 6rgdo de infraestrutura e
desenvolvimento, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de
atuagdo as atividades de gestdo das politicas de desenvolvimento agropecuario,
infraestrutura rural, meio ambiente e, em especifico, as seguintes atribuigdes:

| - planejar e coordenar as politicas, estudos e pesquisas voltadas ao
desenvolvimento agricola e ambiental;

Il - gerenciar as atividades agropecudrias e ambientais desenvolvida pelo
Municipio;

Il - planejar e implementar a politica de desenvolvimento agropecuario, compativel
com a politica agraria e com a preservagéo do meio ambiente:

IV - estimular os sistemas de producéo integrada procurando garantir o
escoamento da producéo;

V - propor politica de incentivo ao pequeno produtor rural e atendimento ao homem
do campo;

VI - desenvolver agdes que estimulem o associativismo, o cooperativismo;

VIl - promover a orientagdo aos agricultores quanto as novas tecnologias,
programas, cursos de aperfeicoamento, novas técnicas de producéo, e quaisquer outras
situagbes de melhoria voltada ao homem do campo;

VIII - controlar os convénios voltados a agricultura local, bem como, os gastos da
Secretaria Municipal, apresentando relatérios para fundamentar novos investimentos no
setor;

IX - prestar assisténcia de mecanizagao aos agricultores e pecuaristas através da
patrulha agricola mecanizada;

X - controlar os dados estatisticos do campo, com vistas a informagéo do Prefeito
Municipal para direcionamento das politicas publicas voltadas a area;

Xl - controlar todas as atividades desenvolvidas no que se refere a estradas e
pontes do interior, visando melhoria e implementagdo de programas de manutencgéo
constante para escoamento da produgéo local:

XIl - planejar, realizar e controlar gastos com pontes e estradas rurais do Municipio
visando a integragdo do homem do interior ao centro, facilitando o escoamento da produgao
de forma a incentivar outras atividades para agregar valores aos produtos produzidos no
Municipio;

XIII - realizar a politica municipal voltada para a preservagao do meio ambiente em
integragdo com os demais setores governamentais:

XIV - coordenar a gestdo do fundo municipal de meio ambiente, nos aspectos
técnicos, administrativos e financeiros, segundo diretrizes fixadas;
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XV - promover a conciliagdo do desenvolvimento econémico com o uso dos
recursos naturais, de modo a assegurar a sustentabilidade do meio ambiente, nos seus
aspectos fisicos, socioculturais e econémicos;

XVI - apoiar as agdes das organizagbes da sociedade civil que tenham a questéao
ambiental em seus objetivos;

XVII - propor a criagéo e gerenciar as unidades de conservagao, implementando os
planos de manejo;

XVIII - articular-se com 6rgdos da administragdo publica estadual e federal,
consoércios publicos e privados e ONG’S propondo solugdes aos problemas relacionados a
gestao dos recursos hidricos e residuos sélidos;

XIX - desenvolver, aplicar e avaliar praticas e tecnologias para a utilizacao
sustentavel dos recursos naturais e a minimizagao de impactos ambientais em atividades
agropecuarias e florestais;

XX - implantar e monitorar a agdes de politica de meio ambiente;

XXI - licenciar a localizagdo, instalagdo, a operagdo e a ampliagdo das obras e
atividades de impacto ambiental local e outras delegadas pelo Estado, consideradas efetiva
ou potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente;

XXII - promover as medidas administrativas e requerer as judiciais cabiveis para
coibir, punir e responsabilizar os agentes poluidores e degradadores do meio ambiente;

XXIII - exercer o poder de policia administrativa para condicionar e restringir o uso
e gozo dos bens, atividades e direitos, em beneficio da preservagéo, conservacio, defesa,
melhoria, recuperagéo e controle do meio ambiente;

XXIV - promover atividades relacionadas a identificagdo, analise, avaliagdo,
manutengéo, recuperagéo e preservagdo de corpos hidricos, tomando as providencias
quanto aos impactos sobre estes;

XXV - monitorar e fiscalizar os recursos hidricos do Municipio;

XXVI - mapear as reservas legais, as Areas de Preservagdo Ambiental e de risco;

XXVII - promover, orientar e fiscalizar as atividades de reflorestamento;

XXVIII - promover a adogdo de medidas para a preservagdo e combate a incéndio
e outras medidas necessarias para preservar a integridade das florestas do Municipio;

XXIX - promover atividades educativas para formagéo de uma consciéncia coletiva
conservacionista e de valorizagdo de natureza.

XXX - realizar os licenciamentos ambientais em suas diversas modalidades e de
suas respectivas renovagbes, para a localizagdo, instalagdo e operacdo de
empreendimentos, atividades e servigos considerados efetiva ou potencialmente poluidores
e/ou degradantes do meio ambiente, articulado a Secretaria de Estado do Meio Ambiente,
IBAMA e demais 6rgaos competentes;

XXXI - exercer o controle, o monitoramento e a avaliagdo dos recursos naturais do
Municipio;

XXXII - realizar o controle e o monitoramento das atividades produtivas e dos
prestadores de servigos quando potencial ou efetivamente poluidores ou degradadores do
meio ambiente;

XXXIII - manifestar-se mediante estudos e pareceres técnicos sobre questbes de
interesse ambiental para a populagdo do Municipio;
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XXXIV - recomendar ao Conselho de Meio Ambiente normas, critérios, parametros,
padrées, limites, indices e métodos para o uso dos recursos ambientais do Municipio;

XXXV - licenciar a localizacéo, a instalagéo, a operagéo e a ampliagéo das obras e
atividades de impacto ambiental local e outras delegadas pelo Estado, consideradas efetiva
ou potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente;

XXXVI| - atuar em carater permanente, na recuperagdo de areas e recursos
ambientais poluidos ou degradados;

XXXVII - determinar a realizagao de estudos prévios de impacto ambiental;

XXXVIII - elaborar o Plano de Acdo de Meio Ambiente e a respectiva proposta
orgamentaria;

XXXIX - monitorar e fiscalizar os recursos hidricos no Municipio;

XL - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XLI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do érgéo; e

XLII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 88. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente na execug&o das suas
atribuicdes e competéncias contara na sua estrutura organizacional com os 6rgaos abaixo
especificados, que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos érgaos
da Administragdo Municipal:

| - Assisténcia Técnica ll.

Art. 89. A Assisténcia Técnica Il, tem como ambito de agdo a realizagado das
atribuicdes expressas no artigo 110.

SEGAO Il
Da Secretaria Municipal de Agricultura

Art. 90. A Secretaria Municipal de Agricultura é 6rgdo de infraestrutura e
desenvolvimento, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de
atuacdo as atividades de gestdo das politicas de desenvolvimento agropecuario,
infraestrutura rural, meio ambiente e, em especifico, as seguintes atribui¢bes:

| - planejar e coordenar as politicas, estudos e pesquisas voltadas ao
desenvolvimento agricola e ambiental;

Il - gerenciar as atividades agropecuarias e ambientais desenvolvida pelo
Municipio;

Il - planejar e implementar a politica de desenvolvimento agropecuario, compativel
com a politica agraria e com a preservagéo do meio ambiente;

IV - estimular os sistemas de produgdo integrada procurando garantir o
escoamento da produgéo;

A
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V - propor politica de incentivo ao pequeno produtor rural e atendimento ao homem

do campo;
VI - desenvolver agbes que estimulem o associativismo, o cooperativismo;
VIl - promover a orientagdo aos agricultores quanto as novas tecnologias,

programas, cursos de aperfeicoamento, novas técnicas de produgdo, e quaisquer outras
situagdes de melhoria voltada ao homem do campo;

VIII - controlar os convénios voltados a agricultura local, bem como, os gastos da
Secretaria Municipal, apresentando relatérios para fundamentar novos investimentos no
setor;

IX - prestar assisténcia de mecanizagdo aos agricultores e pecuaristas através da
patrulha agricola mecanizada;

X - controlar os dados estatisticos do campo, com vistas a informagédo do Prefeito
Municipal para direcionamento das politicas publicas voltadas a area;

XI| - controlar todas as atividades desenvolvidas no que se refere a estradas e
pontes do interior, visando melhoria e implementacdo de programas de manutengao
constante para escoamento da produgao local;

XII - planejar, realizar e controlar gastos com pontes e estradas rurais do Municipio
visando a integragdo do homem do interior ao centro, facilitando o escoamento da produgao
de forma a incentivar outras atividades para agregar valores aos produtos produzidos no
Municipio;

XIIl - realizar a politica municipal voltada para a preservagédo do meio ambiente em
integragdo com os demais setores governamentais;

XIV - coordenar a gestdo do fundo municipal de meio ambiente, nos aspectos
técnicos, administrativos e financeiros, segundo diretrizes fixadas;

XV - promover a conciliagdo do desenvolvimento econémico com o uso dos
recursos naturais, de modo a assegurar a sustentabilidade do meio ambiente, nos seus
aspectos fisicos, socioculturais e econémicos;

XVI - apoiar as agdes das organizagdes da sociedade civil que tenham a questéo
ambiental em seus objetivos;

XVII - propor a criagdo e gerenciar as unidades de conservagao, implementando os
planos de manejo;

XVIIl - articular-se com 6rgdos da administragcdo publica estadual e federal,
consércios publicos e privados e ONG'’S propondo solugdes aos problemas relacionados a
gestéo dos recursos hidricos e residuos sdlidos;

XIX - desenvolver, aplicar e avaliar praticas e tecnologias para a utilizagéo
sustentavel dos recursos naturais e a minimizagdo de impactos ambientais em atividades
agropecuarias e florestais;

XX - implantar e monitorar a agdes de politica de meio ambiente;

XXI - licenciar a localizagéo, instalagédo, a operagdo e a ampliagédo das obras e
atividades de impacto ambiental local e outras delegadas pelo Estado, consideradas efetiva
ou potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente;

XXIl - promover as medidas administrativas e requerer as judiciais cabiveis para
coibir, punir e responsabilizar os agentes poluidores e degradadores do meio ambiente;

Autenticar documento em http://spl.ca gov.
com o identificador 31003700360033003A005000; D0 mento ssmado digitalmente conforme MP
n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BANANAL
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

XXIIl - exercer o poder de policia administrativa para condicionar e restringir o uso
e gozo dos bens, atividades e direitos, em beneficio da preservagéo, conservagao, defesa,
melhoria, recuperagéo e controle do meio ambiente;

XXIV - promover atividades relacionadas a identificacdo, andlise, avaliagao,
manutencdo, recuperagao e preservagdo de corpos hidricos, tomando as providencias
quanto aos impactos sobre estes;

XXV - monitorar e fiscalizar os recursos hidricos do Municipio;

XXVI - mapear as reservas legais, as Areas de Preservagdo Ambiental e de risco;

XXVII - promover, orientar e fiscalizar as atividades de reflorestamento;

XXVIII - promover a adogdo de medidas para a preservacao e combate a incéndio
e outras medidas necessarias para preservar a integridade das florestas do Municipio;

XXIX - promover atividades educativas para formagao de uma consciéncia coletiva
conservacionista e de valorizagao de natureza.

XXX - realizar os licenciamentos ambientais em suas diversas modalidades e de
suas respectivas renovagdes, para a localizagdo, instalagdo e operag&ao de
empreendimentos, atividades e servicos considerados efetiva ou potencialmente poluidores
elou degradantes do meio ambiente, articulado a Secretaria de Estado do Meio Ambiente,
IBAMA e demais 6rgaos competentes;

XXX| - exercer o controle, o monitoramento e a avaliagdo dos recursos naturais do
Municipio;

XXXI| - realizar o controle e o monitoramento das atividades produtivas e dos
prestadores de servigos quando potencial ou efetivamente poluidores ou degradadores do
meio ambiente;

XXXIIl - manifestar-se mediante estudos e pareceres técnicos sobre questdes de
interesse ambiental para a populagédo do Municipio;

XXXIV - recomendar ao Conselho de Meio Ambiente normas, critérios, parametros,
padrdes, limites, indices e métodos para o uso dos recursos ambientais do Municipio;

XXXV - licenciar a localizago, a instalagdo, a operagéo e a ampliagéo das obras e
atividades de impacto ambiental local e outras delegadas pelo Estado, consideradas efetiva
ou potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente;

XXXV| - atuar em carater permanente, na recuperagdo de areas e recursos
ambientais poluidos ou degradados;

XXXVII - determinar a realizagdo de estudos prévios de impacto ambiental;

XXXVII - elaborar o Plano de Acdo de Meio Ambiente e a respectiva proposta
orcamentaria,

XXXIX - monitorar e fiscalizar os recursos hidricos no Municipio;

XL - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

XLI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcdes
do 6rgéo; e

XLII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 91. A Secretaria Municipal de Agricultura na execugao das suas atribuicdes e
competéncias contara na sua estrutura organizacional com 0s 6rgaos abaixo especificados,
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que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgdos da
Administragdo Municipal:

| - Supervisdo de Apoio Administrativo:
Il - Assisténcia Técnica .

Art. 92, A Supervisdo de Apoio Administrativo, subordinada diretamente a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, tendo como ambito de atuagéo a realizagéo das
seguintes atribuigbes:

| - supervisionar os servicos administrativos da Secretaria Municipal:

Il - prestar apoio as atividades e acées desenvolvidas na Secretaria Municipal:

Il - acompanhar os processos administrativos de competéncia da Secretaria
Municipal;

IV - coordenar a execugdo das tarefas de recebimento, classificagdo, guarda e
conservagao de processos, papéis, livios e outros documentos de interesse da
Administragéo;

V - atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

VI - promover a elaboracdo de correspondéncias em geral de competéncia da
Secretaria Municipal, bem como as minutas de projetos de lei e atos normativos,
articulando-se com os érgéos competentes;

VIl - apresentar projeto sobre medidas que Ihe paregam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicagéo da legislagao vigente;

VIII - participar da elaborac&o de trabalhos e documentos em que sejam relevantes
as consideragées de natureza administrativa;

IX - providenciar e rever a digitagéo dos pareceres e documentos produzidos pela
Secretaria Municipal;

X - promover a elaboragéo de mapas, quadros, gréficos e relatérios para controle
das atividades programadas:

Xl - avaliar o teor de toda documentacéo direcionada a Secretaria Municipal,
distribuindo-os para os demais 6rgéos internos com a finalidade de instruir os despachos a
serem elaborados;

XIII - assistir o Secretario Municipal na analise e instrugéo dos processos:

XIV - participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da
Secretaria Municipal;

XV - receber, e registrar os expedientes dirigidos a Secretaria Municipal;

XVI - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

XVII - praticar todos os atos e agoes necessarias ao bom desempenho das fungbes
do érgéo; e

XVII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 93. A Assisténcia Técnica I, tem como ambito de acao a realizagdo das
atribuicdes expressas no artigo 109.

e
Autenticar documento em http://spl.camar@Wennmdade P
com o identificador 31003700360033003A005000, Doc Ssinado digitalmente conforme

n°® 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BANANAL
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SEGAO IV
Da Secretaria Municipal de Servigos Urbanos

Art. 94. A Secretaria Municipal de Servigos Urbanos, é 6rgéo de infraestrutura e
desenvolvimento, ligada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de
atuacdo as atividades voltadas para os servigos publicos municipais, em especifico, as
seguintes atribuigdes:

| - planejar e coordenar os servigos publicos municipais prestados a populagéo, nos
limites de sua competéncia;

|| - definir politicas e desenvolver projetos de servigos publicos municipais

Il - coordenar a execugdo dos servicos de manutengdo e conservagao das vias e
logradouros publicos, bem como das redes de drenagem e saneamento publico;

IV - realizar levantamento e elaborar relatérios de forma a propor os servicos de
conservacao, reaberturas e construgao de vias municipais para atender as necessidades do
cidadao;

V - administrar os cemitérios publicos municipais;

VI - zelar pela manutengéo das areas verdes, parques e jardins municipais

VI| - conservar os prédios municipais;

VIIl - garantir o funcionamento dos servicos de manutengao, limpeza e
conservagao das ruas, pragas, avenidas, parques, canais, canaletas e rios que banham o
Municipio;

IX - gerenciar os servicos de drenagem, podagdo, capinagéo, terraplanagem e
linhas d’agua, objetivando a otimizagdo dos servigos da area;

X - propiciar o funcionamento e a qualificagéo da iluminagéo publica;

XI - coletar e dispor os residuos sélidos e as aguas pluviais;

XII - administrar o pessoal, os recursos e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XIll - proceder no ambito do seu 6rgado, a gestdo, o controle e & prestagao de
contas dos recursos financeiros colocados a sua disposigdo, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XIV - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do érgao; e

XV - executar outras atribui¢gdes afins.

Art. 95. A Secretaria Municipal de Servigcos Urbanos na execugdo das suas
atribuigbes e competéncias contara na sua estrutura organizacional com os 6rgaos abaixo
especificados, que estardo voltados a atender ao Chefe do Poder Executivo e aos 6rgaos
da Administragdo Municipal:

| - Geréncia de Apoio Administrativo.
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Art. 96. A Geréncia de Apoio Administrativo, subordinada diretamente a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, tendo como &mbito de atuagao a realizagdo das seguintes
atribuigdes:

| - atender as necessidades operacionais e administrativas da Secretaria Municipal,

Il - efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando as informagoes
pertinentes;

Il - manter organizado e atualizado o arquivo das correspondéncias oficiais
expedidas e recebidas;

IV - zelar pelo uso adequado dos equipamentos dos 6rgaos;

V - providenciar materiais de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e
demais especificagdes contidas na requisicdo, para manter o nivel de material necessario

ao 6rgao;
VI - encaminhar as solicitagdes, notificagées e correspondéncias diversas;
VIl - controlar processos e demais documentos encaminhados a Secretaria

Municipal ou por eles despachados;

VIIl - manter organizado e atualizado o arquivo de leis, decretos, regulamentos,
portarias, instrugdes e outros documentos de interesse da Secretaria Municipal;

IX - controlar a fiscalizagdo e fechamento do registro de ponto dos servidores
lotados na Secretaria Municipal,

X - preparar relatérios quando solicitados pelo Secretario Municipal sobre as
demandas administrativas;

Xl - controlar e promover a saida de processos e dos demais documentos
encaminhados a Secretaria Municipal,

XIlI - dar suporte administrativo aos demais 6rgados quando necessario;

XIIl - coletar dados, elaborar planilhas, confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas, atualizar dados para a elaboragéo de planos e projetos.

XIV - secretariar as reuniées, eventos e audiéncias publicas;

XV - administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XVI - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das fungdes
do 6rgéao; e

XVII - executar outras atribuicdes afins.

TiTULO V
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

CAPITULO |
Do Cargo de Procurador-Geral do Municipio

Art. 97. Ao cargo de Procurador-Geral do Municipio, além das atribuicées proprias
do 6rgéo especificadas nesta lei, compete as seguintes atribuigdes:

. 4 . - ..
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| - exercer a direg&o superior da Procuradoria-Geral do Municipio, administrando,
superintendendo, coordenando, orientando, controlando e fiscalizando suas atividades;

Il - propor ou determinar a propositura de agdes judiciais que julgar necessarias a
defesa e ao resguardo do interesse do Municipio;

Il - avocar a defesa do Municipio em qualquer agéo ou processo;

IV - receber citagdo, desistir, transigir, reconhecer a procedéncia do pedido,
renunciar ao direito sobre o qual se funda a agdo, reconhecer a prescrigdo, firmar
compromisso, receber e dar quitagéo, autorizar a suspenséo do processo, deixar de interpor
recurso quando necessario, enfim, todos os atos necessarios e em direito permitidos para o
bom e fiel cumprimento da fungéo;

V - autorizar o parcelamento de créditos decorrentes da decis&o judicial ou objeto
de agdo em curso ou a ser proposta;

VI - requisitar de érgdo da Administragdo Publica documento, exame, diligéncia e
esclarecimento necessarios a atuagao da Procuradoria-Geral Municipal;

VII - orientar o preparo de razdes de veto juridico a projeto de lei:

VIII - requerer ao Prefeito Municipal a instauragéo de sindicancia, inquérito ou
processo administrativo que envolva ocupante de cargo de provimento em comissdo do
quadro especifico de pessoal da Procuradoria-Geral do Municipio;

IX - propor a execugéo judicial para a cobranga da divida ativa municipal;

X - exercer outras atribuigdes inerentes as fungdes de seu cargo ou que Ihe sejam
delegadas pelo Prefeito Municipal.

Xl - conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

Xl - dar ampla divulgagdo as informagdes, normas e politicas publicas do
Municipio;

XIII - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado:

CAPITULO I
Do Cargo de Controlador-Geral do Municipio

Art. 98. Ao cargo de Controlador-Geral do Municipio, além das atribuigdes préprias
do orgéo especificadas nesta lei, compete as seguintes atribuicdes:

| - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da
Prefeitura Municipal, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, ou da Camara
Municipal, conforme o caso, promover a integragao operacional e orientar a elaboragao dos
atos normativos sobre procedimentos de controle;

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
supervisionando & auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de
Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento
as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragéo de respostas, tramitagado dos
processos e apresentacao dos recursos;

—
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[l - assessorar a Administragdo Municipal nos aspectos relacionados com os
controles interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatérios e
pareceres sobre 0s mesmos;

IV - interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente & execugo
orgamentaria, financeira e patrimonial;

V - medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programacéo proéprias, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura
Municipal, abrangendo as administragbes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal,
conforme o caso, expedindo relatérios com recomendagées para o aprimoramento dos
controles;

VI - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, inclusive quanto a acoes
descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos orgamentos fiscal e de
investimentos;

VII - exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais,
da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VIII - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos dé Gestéao e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na
gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administragdes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal, conforme o caso,
bem como, na aplicagéo de recursos publicos por entidades de direito privado;

IX - exercer o controle das operacées de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do ente;

X - supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Municipais, para o retorno
da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos da Lei
complementar n® 101/2000;

XI - tomar as providéncias, conforme o disposto na Lei complementar n° 101/2000,
para recondugdo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos
limites;

XIl - aferir & destinagéo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em
viste as restrigdes constitucionais e as da Lei complementar n° 101/2000:

XIIl - acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal
nos termos da Lei complementar n® 101/2000, em especial quanto ao Relatério Resumido
da Execugdo Orgamentaria e ao Relatério de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das
informagdes constantes de tais documentos;

XIV - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragao do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentirias e da Lei Orgcamentaria anual;

XV - manifestar-se quando solicitado pela administragdo acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento
e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

XVI - propor a melhoria ou implantagédo de sistemas de processamento eletrénico
de dados em todas as atividades da administragdo publica, com o objetivo de aprimorar os
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacées;
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XVII - instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno;

XVIII - verificar os atos de admisséo de pessoal, aposentadoria, reforma, revisao
dé proventos e pensado para posterior registro no Tribunal de Contas do Estado;

XIX - manifestar através de relatorios, auditorias, inspe¢des, pronunciamentos
voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

XX - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as acoes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos
resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos ou quando néo forem
prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou
valores publicos;

XX| - revisar e emitir parecer sobre 0os processos de Tomadas de contas Especiais
instauradas pela Prefeitura Municipal, incluindo suas administragdes Direta e Indireta, ou
pela Camara Municipal, conforme o caso, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XXII - representar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade
solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XXIIl - emitir parecei conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
Administragado Municipal,

XXIV - realizar outras atividades de manutengéo e aperfeigoamento do Sistema de
Controle Interno.

XXV - conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario;

XXVI - dar ampla divulgagdo as informages, normas e politicas publicas do
Municipio;

XXVII - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XXIIl - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.

XXIX - responder como titular da Unidade Central de Controle Interno.

CAPITULO Ill
Do Cargo de Diretor-Presidente do SAAE

Art. 99. Ao cargo de Diretor-Presidente do SAAE, compete as atribuigdes previstas
na lei municipal n® 003/1983.

CAPITULO IV
Do Cargo de Diretor-Presidente do IPSMRB

Art. 100. Ao cargo de Diretor-Presidente do IPSMRB, compete as atribuicdes
previstas na lei municipal n® 594/1 999.
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CAPITULO V
Do Cargo de Secretario Municipal

Art. 101. Ao cargo de Secretario Municipal, além das atribuicées proprias de cada
6rgéo especificadas nesta lei, compete as seguintes atribuigées:

| - responder como titular e representar institucionalmente o 6rgéo junto aos
diferentes niveis de governo;

Il - articular os interesses da Secretaria Municipal junto aos demais 6rgdos da
estrutura organizacional do Municipio;

Il - responder e adotar medidas para o harménico cumprimento de todas as
competéncias do 6rgdo em consonancia com a legislagdo vigente;

IV - despachar com o Prefeito Municipal;

V - responder por contratos a serem firmados pela Secretaria Municipal, bem como
supervisionar, acompanhar e avaliar 0s seus respectivos cumprimentos:

VI - garantir suporte na gestao de pessoas, na administragdo de material,
patriménio, informatica e servigos para as areas meios e finalisticas da administracdo
publica municipal;

VIl - planejar, coordenar e supervisionar agbes, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanga;

VIII - exercer a direcdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos
6rgéos que lhe sdo diretamente subordinados além de estabelecer diretrizes para a atuacao
da Secretaria Municipal;

IX - subsidiar o Prefeito Municipal no que concerne ao planejamento e ao processo
decisdrio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;

X - promover a integragdo com 6rgéos e entidades da Administragdo Municipal,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

Xl - coordenar a aplicagdo do planejamento estratégico estabelecido para sua area;

Xl - avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades
empreendidos sob sua responsabilidade;

Xl - subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que
concerne ao planejamento e ao processo decisério relativo as politicas, programas, projetos
e atividades de sua area de competéncia;

XIV - utilizar recursos de informatica:

XV - conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario;

XVI - dar ampla divulgacdo as informagées, normas e politicas publicas do
Municipio;

XVII - participar de reuniées, eventos e audiéncias quando convocado;

XVIII - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.

CAPITULO VI
Do Cargo de Assessor Técnico
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Art. 102. Ao cargo de Assessor Técnico, além das atribuicbes proprias de cada
6rgéo especificadas nesta lei, compete as seguintes atribuigbes:

I - prestar assessoria técnica nos assuntos encaminhados a Secretaria Municipal e
demais érgéos vinculados;

Il - zelar pela continuidade das atividades, dando celeridade aos processos de sua
competéncia;

Il - elaborar pareceres referentes a area de atuagao:

IV - disciplinar e distribuir tarefas aos 6rgaos subordinados;

V- elaborar relatérios periédicos dos assuntos a ele afetados, encaminhando-o aos
superiores para efetivo controle dos resultados alcancados;

VI - auxiliar seus superiores na elaboragéo das politicas publicas e de governo da
Administragdo Municipal;

VIl - apoiar a execugdo de programas e projetos;

VIII - emitir Pareceres técnicos, observada a habilitag&o profissional, despachos e
outras informagbes que se fizeram necesséarias ao andamento processual da atividade
administrativa;

IX - responder consultas formuladas pelo Prefeito Municipal e pelos demais orgaos
da Administragdo Municipal, visando o andamento e instrugdo processual:

X - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos relativos a formalizagéo de
conveénios, acordos e outros pactos administrativos, observando o orgéo de atuagéo;

Xl - coordenar o processo de transformagao da gestédo e a melhoria continua das
atividades da Secretaria Municipal;

XIl - fornecer apoio técnico aos demais 6rgaos vinculados a Secretaria Municipal
no tocante as melhores praticas gerenciais, contribuindo com definicdo de indicadores e
metas a serem alcancgados;

XIII - praticar todos os atos e agbes necessarias ao bom desempenho das fungdes;
e

XIV - executar outras atribuicées afins.

CAPITULO VI
Do Cargo de Superintendente

Art. 103. Ao cargo de Superintendente, além das atribuicdes proprias de cada
6rgéo especificadas nesta lei, compete as seguintes atribuigées:

| - orientar, controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao
planejamento, orientagdo e definicdo das atividades desenvolvidas para consecugdo dos
programas e projetos da area sob sua responsabilidade:

Il - promover estudos de racionalizagéo e controle do desempenho organizacional;

Il - coordenar a aplicagéo do planejamento estratégico estabelecido para sua area;
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IV - avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades
empreendidos sob sua responsabilidade;

V - apresentar, periodicamente, relatério circunstanciado e critico sobre as agoes
empreendidas, seu monitoramento, desenvolvimento e aperfeigoamento;

VI - subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que
concerne ao planejamento e ao pProcesso decisorio relativo as politicas, programas,
projetos e atividades de sua area de competéncia;

VI| - atuar no exame de matérias e processes administrativos, de forma consultiva,

VIIl - expor alteragbes que visem a melhoria e atualizacdo da legislagéo, das
normas complementares e dos procedimentos administrativos;

IX - garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material,
patriménio, informatica e servigos para as areas meios e finalisticas da administragao;

X - definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisiona acdes, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudanca;

XI - planejar a execugao do orgamento conforme planejamento governamental;

Xll - acompanhar e controlar a prestagao dos servicos dos setores de sua
competéncia:

XIII - subsidiar informagdes referentes a prestagéo de contas em qualquer forma de
controle;

XIV - gerenciar os contratos dos servigos relacionados a sua competéncia;

XV - atender as auditorias e fiscalizagdes internas e externa os relacionados a sua
competéncia,

XVI - utilizar recursos de informatica;

XVII - conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario;

XVIIl - dar ampla divulgagédo as informagdes, normas e politicas publicas do
Municipio;

XIX - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XX - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que Ihe
venham a ser delegadas.

CAPITULO VIII
Do Cargo de Diretor

Art. 104. Ao cargo de Diretor, além das atribuicdes proprias de cada érgao
especificadas nesta lei, compete as seguintes atribuicdes:

| - assistir ao Secretario Municipal no estabelecimento, manutencdo e
desenvolvimento de suas relacdes institucionais internas e externas;

Il - organizar e coordenar as audiéncias publicas;

lIl - auxiliar o Secretario Municipal no planejamento de agdes, na organizagao dos
meios e na direcdo das atividades do setor ou servigos de sua lotagao;

|V - assistir ao Secretario Municipal em sua representacao institucional do setor ou
servigos de sua lotagao;
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\V - elaborar documentos de interesse do setor ou servigos de sua lotagéo para
posterior ratificagéo;

VI - planejar, organizar, controlar patriménio, materiais, informagdes financeira e
tecnolégica de interesse do setor ou servigos de sua lotagao;

VIl - conduzir e preparar o despacho do expediente, inclusive as respostas as
consultas formuladas ao 6rgéo apés ouvidas as areas técnicas, quando for o caso;

VIII - acompanhar e coordenar a tramitagéo dos processos de interesse do setor ou
servigos de sua lotagéo, respeitando e supervisionando o cumprimento das normas legais e
instrugées normativas;

IX - assistir ao Secretario Municipal em questdes relativas as rotinas de trabalhos
do setor ou servigos de sua lotagao;

X - requisitar e disponibilizar os meios materiais necessarios para funcionamento
do setor ou servigos de sua lotagéo;

X| - direcionar o fluxo de informagdes junto aos 6rgaos de imprensa, de divulgagao
de informacdes e noticias do setor ou servigos de sua lotacao;

XIl - articular os interesses do setor ou servigos de sua lotagdo junto aos demais
6rgéos da estrutura organizacional do Municipio;

XIIl - acompanhar os termos dos contratos a serem firmados do setor ou servigos
de sua lotacdo, bem como supervisionar, acompanhar e avaliar os seus respectivos
cumprimentos;

XIV - utilizar recursos de informatica;

XV - conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

XVI - dar ampla divulgagdo as informagdes, normas e politicas publicas do
municipio;

XVI| - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XVIII - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.

CAPITULO IX
Do Cargo de Coordenador

Art. 105. Ao cargo de Coordenador, além das atribuicdes proprias de cada 6rgao
especificadas nesta lei, compete as seguintes atribui¢oes:

| - supervisionar as agdes executadas pelos érgéos da Secretaria Municipal;

Il - planejar, supervisionar e coordenar das atividades das unidades sob sua
superviso, auxiliando na definicéo de diretrizes e na implementagéo das agdes da area de
sua competéncia,

Il - supervisionar o funcionamento do portal oficial da administragdo municipal,
gerenciando conteudos nele disponibilizado e mantidos pelos 6rgaos da administragéo
direta do poder executivo municipal;

IV - promover a elaboragéo de mapas, quadros, graficos e relatorios para controle
das atividades programadas;
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V - organizar as atividades relacionadas a prestagéo dos servigos tecnologicos
disponiveis aos diversos setores das Secretarias Municipais;

VI - levantar, diagnosticar, propor, projetar, gerenciar e implementar solucdes
visando a automacao e racionalizagdo do processo de trabalho;

VII - coordenar a implantagédo de novos sistemas;

VIII - atuar no cumprimento dos procedimentos de desenvolvimento adotados pela
Administragdo Municipal,

IX- coordenar, controlar e realizar atividades de manutengdo dos sistemas
utilizados internamente nos setores da Administragdo Municipal;

X - coordenar e controlar os contratos de parceria entre Municipio e demais
entidades;

XI - utilizar recursos de informatica;

Xl - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XlIl - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que Ihe
venham a ser delegadas.

CAPITULO X
Do Cargo de Agente de Contratagao

Art. 106. Ao cargo de Agente de Contratagdo, além das atribuicbes préoprias de
cada érgao especificadas nesta lei, compete as seguintes atribuigbes:

| - auxiliar na elaboracgéo dos atos da fase interna;

Il - coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Il - receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos
ao edital e aos anexos;

IV - iniciar e conduzir a sessao publica da licitagao;

V - receber e examinar as credenciais dos interessados;

VI - receber e examinar a declaracdo dos licitantes dando ciéncia da regularidade
guanto as condigdes de habilitagéo;

VII - verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos
no edital;

VIII - verificar e julgar as condi¢cdes de habilitagao;

IX - receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se ndo reconsiderar a
decisdo, encaminha-los a autoridade competente;

X - indicar o vencedor do certame;

XI - receber no caso de licitagédo presencial do setor de Protocolo os envelopes das
propostas de prego e dos documentos de habilitagéo, proceder a abertura dos envelopes
das propostas de prego, ao seu exame e a classificagéo dos proponentes;

XII - elaborar, em parceria com a equipe de apoio, a ata da sesséo da licitagao;

XIIl - instruir e conduzir os procedimentos auxiliares e os procedimentos para
contratagao direta;
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XIV - encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, apés a sua
conclusdo, as autoridades competentes para a homologagdo e adjudicagdo, conforme o
caso;

XV - propor a autoridade competente a revogagéo ou a anulagéo da licitagao;

XVI - propor & autoridade competente a abertura de procedimento administrativo
para apuragéo de responsabilidade;

XVII - inserir os dados referentes ao procedimento licitatério e/ou a contratagéo
direta no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP) conforme legislagédo aplicavel,
no sitio oficial da Administragdo PUblica na internet, e providenciar as publicagdes previstas
em lei, quando n&o houver setor responsavel por estas atribuigoes.

CAPITULO XI
Do Cargo de Gerente

Art. 107. Ao cargo de Gerente, além das atribuigdes proprias de cada érgéo
especificadas nesta lei, compete as seguintes atribuigdes:

| - preparar estudos, pareceres e minutas, bem como colher dados, informagdes e
subsidios, em apoio as decisdes do Secretario Municipal,

Il - realizar estudos, pesquisas e levantamentos de dados nos 6rgéos vinculados a
Secretaria Municipal, para fins de tomada de decisdes;

Il - desenvolver estudos e atividades relacionados a competéncia de atuagéao da
Secretaria Municipal,

IV - emitir pareceres sobre assuntos que envolvam informagdes técnicas;

V - elaborar e manter atualizada a coletanea de leis, decretos e demais atos de
interesse da Secretaria Municipal;

VI - assistir aos demais 6rgaos vinculados a Secretaria Municipal no desempenho
de suas atribuicbes e responsabilidades administrativas e técnicas dentro de sua
competéncia;

VIl - divulgar as informagdes, normas e politicas publicas do Municipio;

VIII - participar de reuniées, eventos e audiéncias quando convocado;

IX - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.

X - zelar pela fiel observancia da presente legislagcdo para execugéo dos servigos
sob sua responsabilidade;

XI - providenciar levantamento anual das atividades para a realizagéo de audiéncia
publica de prestagéo de contas;

Xl - conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

XIll - dar ampla divulgagdo as informagbes, normas e politicas publicas do
Municipio;

XIV - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XV - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe

venham a ser delegadas.
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CAPITULO XII
Do Cargo de Supervisor

Art. 108. Ao cargo de Supervisor, além das atribuigdes préprias de cada 6rgao
especificadas nesta lei, compete as seguintes atribuigoes:

| - assessorar os superiores hierarquicos na efetivagdo de agbes propostas, na
organizagéo e no apoio as atividades das suas unidades;

Il - chefiar e realizar tarefas, sob supervisdo, operacionalizando projetos
relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas administrativas, responsabilizando-
se pelas agdes de seus subordinados e pelos resultados especificos obtidos;

[l - implantar normas e instrumentos para racionalizagdo do processo de trabalho
sob sua
responsabilidade; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao e
aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade;

IV - distribuir os servigos administrativos e zelar pelo cumprimento dos mesmos;

V - dar suporte operacional aos subordinados;

VI - levantar necessidades; requisitar e acompanhar a compra de material
permanente e de consumo;

VIl - elaborar, acompanhar e controlar os processos de aquisicdo permanentes e
de consumo;

VIII - supervisionar o controle do material de consumo e permanente;

IX - elaborar, acompanhar e controlar os contratos administrativos;

X - manter organizado a coletdnea de leis e regulamentos, diretrizes, circulares,
portarias, pareceres e outros documentos;

X| - fiscalizar e manter atualizado o registro da frequéncia,

XIl - comunicar aos superiores hierarquicos as irregularidades cometidas por
servidores ou terceiros que afetem o bom andamento do servigo publico;

XIll - despachar e controlar a tramitagdo de documentos e expedientes inerentes
as atividades sob sua responsabilidade e conhecer a legislagéo vigente, atos internos,
cumprindo, e fazendo cumprir, no @&mbito de sua atuagéo, as determinagdes nelas contidas;
zelar pela ordem e conservagao do material sob sua guarda;

XIV - coordenar as atividades executivas e programas nos diversos érgdos da
Administragdo Municipal,

XV - conduzir veiculos oficiais sob sua guarda, quando necessario:

XVI - dar ampla divulgacdo as informagdes, normas e politicas publicas do
Municipio;

XVII - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XVIII - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que lhe
venham a ser delegadas.

CAPITULO Xl
Do Cargo de Assistente Técnico |
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Art. 109. Ao cargo de Assistente Técnico |, compete as seguintes atribuigdes:

| - prestar assessoria nos assuntos encaminhados a Secretaria Municipal e demais
érgaos vinculados;

Il - planejar as agdes, sistemas e servigos prestados a populagao;

Il - participar da formulagéo e construcéo de politicas publicas;

IV - realizar estudos técnicos de custos e viabilidade de projetos de gestao;

\V - coordenar o acompanhamento e a avaliagdo de planos estratégicos da
Secretaria Municipal alinhados as diretrizes definidas no Plano Plurianual;

VI - coordenar o processo de transformacgéo da gestdo e a melhoria continua das
atividades da Secretaria Municipal;

VII - fornecer apoio técnico aos demais 6rgaos vinculados a Secretaria Municipal
no tocante as melhores praticas gerenciais, contribuindo com definicdo de indicadores e
metas a serem alcangados;

VIII - elaborar relatérios quando solicitados pelo Secretario Municipal;

IX - coordenar as atividades internas da Secretaria, bem como assegurar 0
cumprimento de normas, metas e prazos;

X - conferir a execucdo e a organizagdo dos servigos realizados internamente na
Secretaria Municipal, objetivando cumprir as propostas implantadas pelo Municipio;

X| - proceder o atendimento ao publico, orientando sobre os servigcos publicos
executados pelo Municipio;

X|| - utilizar recursos de informatica;

Xl - dar ampla divulgagdo das informagdes, normas e politicas publicas da
Secretaria Municipal,

XIV - participar de reunides, eventos e audiéncias quando convocado;

XV - realizar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, que Ihe
venham a ser delegadas.

CAPITULO XIV
Do Cargo de Assistente Técnico Il

Art. 110. Ao cargo de Assistente Técnico Il, compete as seguintes atribuigdes:

| - elaborar relatérios do 6rgdo quando solicitados pelo Secretario Municipal;

Il - coordenar as atividades internas do 6rgéo, bem como assegurar o cumprimento
de normas, metas e prazos;

Il - receber a documentagéo interna da Secretaria Municipal, segundo padrdes
estabelecidos;

IV - receber as demandas da populagdo e encaminha-las aos 4rgaos responsaveis;

V- conferir a execucdo e a organizagéo dos servicos realizados internamente na
Secretaria Municipal, objetivando cumprir as propostas implantadas pelo Municipio;

R i il
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VI - dar ampla divulgacdo das informagdes, normas e politicas publicas da
Secretaria Municipal:

VII - coordenar os servicos setoriais e zelar pelo cumprimento dos mesmos;

VIII - praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das funcgées;

IX - executar outras atribuigdes afins.

TiTULO VI
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 111. Os cargos em comisséo de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Prefeito
Municipal, séo os constantes no Anexo Il e, destinam-se apenas as atribuicbes de direcao,
chefia e assessoramento.

Art. 112. Ficam criados os cargos de provimento em comiss&o necessarios a
implantacéo desta lei, bem como, estabelecidas as respectivas quantidades, escolaridade e
remuneragéo de acordo com os simbolos e valores constantes no Anexo Il

Art. 113. Os Secretdrios Municipais serdo remunerados por subsidio fixado em
parcela Unica, vedado o acréscimo de prémio ou verba de representagdo, bem como
qualquer outra espécie remuneratéria com algum tipo de vinculagdo, especialmente a
receita ou a outra remuneracao.

§ 1°. Os subsidios e/ou vencimentos serao revistos anualmente, por lei especifica,
na mesma data da revisdo geral dos vencimentos dos servidores publicos municipais, sem
distingdo de indices, observados os limites previstos na Constituicdo Federal e na Lei
Organica do Municipio.

§ 2° A aplicacdo, em sua totalidade, do percentual constante da revisdo geral
anual, dependera da nao extrapolagdo de nenhum dos limites aos quais estdo submetidos o
Executivo Municipal.

Art. 114. Aos Secretarios Municipais e aos ocupantes de cargos de mesma
natureza, por conservaram as caracteristicas de cargos em comissdo, é reconhecido o
direito ao pagamento de 13° subsidio, bem como o adicional relativo ao gozo de férias.

Art. 115. O cargo de Procurador-Geral do Municipio sera exercido privativamente
por advogado devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, possuidor de
reputagéo e conduta moral ilibada.

Paragrafo Unico. Ao Procurador-Geral do Municipio & vedado o exercicio da
advocacia privada, devendo exercer Unica e exclusivamente o exercicio da advocacia
vinculada a fungéo de Procurador-Geral do Municipio conforme artigo 29 da Lei n® 8.906/94.
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Art. 116. O cargo de Controlador-Geral seréa exercido por cidaddo com formagao
escolar em nivel superior em Direito, Contabilidade ou Administracdo com registro no
respectivo Conselho de Classe, além de demonstrar conhecimentos sobre matéria
orgamentaria, financeira, contabil, juridica e administragdo publica, além de dominar os
conceitos relacionados ao controle interno e a atividade de auditoria.

Art. 117. Os servidores publicos efetivos nomeados para cargos em comissao
poderdo optar pelo subsidio elou vencimento correspondente ao referido cargo
comissionado ou por uma gratificagdo nos termos que dispuser a legislagdo municipal do
subsidio e/ou vencimento do cargo comissionado, sem prejuizo dos vencimentos do cargo
efetivo.

Art. 118. O Prefeito Municipal ao prover os cargos em comissao devera fazé-lo de
forma a assegurar que alguns cargos sejam ocupados por servidores municipais efetivos do
quadro permanente de pessoal do Municipio.

TiTULO VI
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 119. As fungdes gratificadas (FG) consubstanciam-se no encargo de chefia ou
no conjunto de atribuigbes e responsabilidades, autdbnomas ou adicionais, cometidas a
servidor publico municipal efetivo, ou de outra esfera de governo que esteja a disposigao do
Poder Executivo Municipal, mediante designagao.

Art. 120. As funcdes gratificadas seréo concedidas por ato do Prefeito Municipal e
nao constituem situacdo permanente, mas vantagem transitéria pelo efetivo exercicio da
atividade designada.

Art. 121. A designagao para o exercicio das fungdes gratificadas se efetivara com

a publicagdo do ato oficial de nomeagéo pelo Prefeito Municipal, mediante o qual sera
indicada expressamente uma das seguintes fungdes:

| - participagdo como membro de comisséo de sindicancia ou de processo
administrativo disciplinar;

Il - gestao de contrato de grande complexidade;

Il - coordenacdo de érgdo administrativo constante nesta Lei, observado as
atribuicdes do cargo comissionado;

IV - coordenagdo de 6rgédo administrativo, nao prevista como atribuigdo de cargo
comissionado;

— =
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V - acompanhamento, supervisdo ou controle de projeto ou atividade especifica,
quando nao decorrente das atribuicbes de cargo integrante;

VI - fungdo especifica prevista detalhadamente no préprio ato de designacgéo.

§ 1°. O exercicio das fungdes previstas neste artigo ocorrera mediante designacao
para funcéo gratificada (FG), observados os requisitos de qualificagdo necessarios para o
seu desempenho e a compatibilidade com as atribuicdes do cargo que ocupa.

§ 2° Ao servidor designado para o exercicio de fungéo gratificada, € devido uma
gratificagdo conforme prevista no Anexo |V da presente lei.

Art. 122. Ficam criadas e distribuidas as fungdes gratificadas na forma e
percentual de acordo com o Anexo IV, que incidirdo sobre o salario base do servidor.

Art. 123. A gratificagdo ora instituida tera carater compensatério e nao integrara a
remuneragao dos servidores para qualquer fim.

TiTULO VI
DOS ORGAOS CONSULTIVOS E DELIBERATIVOS

CAPITULO |
Das Disposi¢goes Gerais

Art. 124. Os Orgdos Consultivos e Deliberativos atuardo por meio de Conselhos
Municipais Especificos, criados por Lei Especifica, os quais sdo Orgdos de consulta,
deliberagdo, cooperagdo e assessoramento do Prefeito Municipal nas diversas areas de
atuagao da Administragdo Municipal, devendo estudar, analisar os diversos problemas
sociais, observada a area de atuagdo especifica de cada Conselho Municipal, propondo
medidas e solugdes para os diversos problemas sociais.

Art. 125. Os Conselhos Municipais possuem os seguintes objetivos:

| - sistematizar as informag¢des sociais aos Gestores Municipais de Politicas
Publicas possibilitando um conhecimento organizado acerca do assunto;

Il - utilizar dos indicadores sociais apurados para que os mesmos sirvam de

embrido para a construgdo de politicas publicas voltadas a efetivagdo dos processos
publicos de recuperagao social,

Il - identificar as fragilidades sociais, propondo medidas e solugdes a fim de
possibilitar a superagéo de tais fragilidades;

com o identificador 31003700360033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
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IV - apontar prioridades nas politicas plblicas de cada area de atuagado do
Municipio, através dos respectivos conselhos;

V - trabalhar em conjunto com a sociedade civil organizada, sempre com vistas ao
desenvolvimento fisico-territorial, econdmico, social, cultural e estratégico do Municipio,
funcionando como elo sociedade-prefeito;

VI - definir as politicas publicas de cada setor da Administragdo Municipal;

Art. 126. Os Conselhos Municipais serdo constituidos paritariamente, por
representantes de instituigdes técnicas ligadas aos respectivos setores, por representantes
da Administragdo Publica e por representantes da sociedade civil organizada.

Paragrafo Unico. O nimero de conselheiros sera estabelecido na lei de criagao dos
mesmos, a qual também estabelecera os membros natos e formas de composi¢éo de suas
diretorias.

Art. 127. O mandato dos Conselheiros Municipais sera estabelecido na lei de
criagdo dos mesmos, a qual estabelecera a possibilidade de recondugéo dos membros,
bem como, os casos de vacancia.

Art. 128. Além das formas previstas em lei, a vacancia da fungédo de Conselheiro
se dara:

| - pela renuncia expressa do Conselheiro;
Il - pela destituicdo do Conselheiro;
Il - pela auséncia nos termos do artigo anterior.

Art. 129. A funcdo de Conselheiro Municipal ndo é remunerada e é considerada
funcéo publica de relevante valor social.

Art. 130. Para o funcionamento das atividades desenvolvidas pelos Conselhos
Municipais, o Prefeito Municipal fard as indicagées necessarias dos membros da
Administracdo Publica e, nomeara, por meio de Decreto os membros do respectivo

Conselho, indicados pela Administragdo Municipal, pelas entidades privadas e sociedade
civil organizada.

Art. 131. A organizagdo, forma de funcionamento e localizagao dos Conselhos
Municipais, sdo aquelas estabelecidas na lei de criagéo do respectivo Conselho ou pelo seu
regimento interno.

/——_ﬁ e
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TiTULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 132. Os cargos em comissdo e fungdes gratificadas s&o de livre nomeacgado e
exoneragdo do Prefeito Municipal e obedecerdo aos procedimentos estabelecidos nesta lei
e demais legislagdes correlatas.

Art. 133. Os ocupantes de cargo em comissdo e fungédo gratificada que estiverem no
exercicio na data da publicagdo desta lei, continuardo prestando seus servigos, até que seja
confeccionado os atos de exoneragdo e nomeagao.

Art. 134. Os atos administrativos firmados por servidores municipais deverdo ser motivados
sob pena de invalidagdo dos mesmos, ressalvados os casos de atos administrativos
discricionarios.

Art. 135. A autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelando, por
qualquer forma, o seu pronunciamento ou encaminhando o caso a consideragao superior ou
de outra autoridade, sem manifestar-se objetivamente a respeito, inclusive formalmente
quando for o caso.

Art. 136. O Agente de Contratagdo, o Pregoeiro e a Equipe de Apoio, serdo nomeados
mediante ato do Chefe do Poder Executivo, nos termos da legislagéo vigente.

Art. 137. O Poder Executivo Municipal realizara palestras objetivando a difusdo desta lei,
bem como seu funcionamento e distribuicdo de atribuigbes dos 6rgdos e cargos da
Administragao Municipal.

Art. 138. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a realizar reajustes no orgamento
vigente para fazer face as despesas decorrentes da presente lei, nos termos da Lei

Organica e Lei n°® 4.320/64.

Art. 139. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagio, revogando as leis 1.450/2019
e 1.454/2019, bem como as normas delas decorrentes, e as disposicdes em contrario.

Registre-se, publique-se.

Rio Bananal- ES, 24 de Janeiro de 2024,

EDIMILSON SANTO ELIZIARIO
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |
REPRESENTACAO GRAFICA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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Humanos Contratacéo
Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria
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n°® 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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n°® 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




ANEXO IV

RATIFICADA

~

QUANTITATIVO
3
33
8
1

-~

GRATIFICACAO
40%
30%
20%

15%

QUADRO DE FUNCAO G
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Autenticar documento em http://spl.camarariobananal.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003700360033003A005000, Documento assinado digitalmente conforme MP
n°® 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.






